本 书 适用 于 版 本 ， 由 数位 微软 最 
有 价值 专家 ( 微软 MVP ) 和 一 线 教师 执笔 ， 个 技巧 让 您 轻松 应 
对 各 种 Word 和 Excel 办 公 难 题 
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1600 个 Word 模 板 和 Excel 模 板 
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机 械 工 业 出 版 社 


CHINA MACHINE PRESS 


本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 
(微软 MVP) 和 一 线 教师 的 Word 及 Excel 使 
用 经 验 ， 结 合 职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列 
举 丰富 的 案例 ， 并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 
讲解 了 Word 和 Excel 的 应 用 技巧 与 经 验 。 通 
过 本 书 的 学 习 ， 读 者 能 迅速 提升 Word 与 
Excel 悄 用 的 操作 技能 。 


第 一 部 分 E35 


主要 讲解 了 Word 的 应 用 技巧 ， 内 容 包括 : ; 
Word 快速 入 门 、 页 面 布局 与 设置 、 文 档 录入 与 
: 编辑 、 文 档 编辑 与 格式 设置 、 图 文 混 排 、 表 
: 格 制作 、 邮 件 合并 、 文 档 修订 与 审 校 等 应 用 
; 技巧 。 


[第 三 部 分 世 第 9~15 章 ) 


主要 讲解 了 Excel 的 应 用 技巧 ， 内 容 包括 ， : 
Excel 数据 表格 的 录入 与 编辑 、 数 据 表格 设置 、: 
;公式 与 函数 的 应 用 、 数 据 排序 ， 数 据 筛选 与 
; 分 类 汇总 、 统 计 图 表 的 应 用 ， 以 及 数据 管理 
与 分 析 等 应 用 技巧 。 
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| 办 公 应 用 技 葬 大 全 


Word /Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 


自 定义 Word 的 工作 环境 


“了 AAS a > 


用 户 在 使 用 Word 时 ,根据 使 用 习惯 和 


需求 来 自 定 义 界 面 ， 可 以 有 效 提 高 工作 效 


技巧 。 
和 和 类 使 用 界面 颜色 配色 方案 改变 
指数 ”的 贴心 界面 外 观 
示 2 、 v > Fie LAL sh A ) ’ 
提示 。 4 >| ' @@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 列国 天 国 @ 在 打开 的 “Word 选项 ”对 话 rz” 操作 步 又 ] 
ee | | 
! @ 实 用 指数 : 妇女 交 妆 妆 ! | 框 左 侧 单 击 “ 常 规 ” 选 项 卡 ，@ 在 右 侧 的 “对 生 
Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ” 栏 中 单 击 详尽 的 操作 
“Office 主题 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 讲解 ， 方 便 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 深 灰 色 ” 选 项 ; | 
Word 默认 采用 白色 的 配色 方案 来 显示 各 | @ iy 二 “确定” 按 乌 ， 操 作 如 下 图 所 去 。 读者 跟随 操 i 
[技巧 说 明 : 季 组 件 窗口 ， 但 实际 上 Word 还 提供 了 其 他 配色 Wr 作 。 通 常 还 
方案 ， 如 Word 2010 中 还 提供 了 蓝 色 和 黑色 两 | | : 和 
针对 技巧 的 应 种 方案 ，Word 2013 中 则 还 提供 了 浅 灰色 和 深 | | = 会 给 出 素材 
| . : i 、 
| EE 灰色 两 种 方案 。 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 设置 文件 的 具体 
用 场景 进行 详 界面 的 颜色 配色 方案 。 gs 径 。 取 
细 说 明 。 过 


h 地 
例如 ， 要 在 Word 2013 中 将 界面 颜色 更 改 
为 深 灰 色 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 | mr 
王 时 于 单 击 Word 界面 左上 角 的 “文件 ” I 。 即便 不 看 文 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


字 , 按照 图 | 
示 标 注 的 操 

作 顺 序 ， 也 

可 方便 地 跟 

; 其 中 一 个 和 对 序 的 外 观 . 

Oe 的 其 中 一 4 时 件 程序 的 随 操作 。 下 
第 2 步 : 在 弹出 的 “文件 ” 菜单 中 选择 界面 进行 设置 后 ， Office 其 他 组 件 会 被 关 De | 
“选项 ” 命令 ， 操作 如 下 图 所 示 。 联 . 如 为 Word 设置 了 界面 颜色 ， 则 Excel 、 | 
PowerPoint、Access 等 其 他 组 件 的 界面 颜色 医 芝 过 投 ] | 
也 会 相应 地 发 生变 化 . : 

笔者 多 年 的 
使 用 心得 尽 | 
在 其 中 。 苇 ， 
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光盘 超 值 赠送 : (1) 1600 个 Word 与 Excel 模板 ; (© 13 集 《Word/Excel 2010 办 公 综 合 应 用 
从 入 门 到 精通 》 视 频 教 程 ; (3) 12 集 《Wordq/Excel 高 效 办 公 一 本 通 》 视 频 教 程 ，(4) 10 集 《 系 
统 安 装 . 重 闭 . 备份 还原》 视频 教 程 。 


一 、 赠 送 :; 1600 个 Word 模板 与 Excel 模板 


行销 计划 提案 2 议 行政 复议 申请 书 行政 上 诉状 行政 诉讼 答辩 状 ”行政 诉讼 起 诉状 


oa LE 
[ 了 吕 
ime 
i 
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培训 由 请 ( 报 其 他 名片 ( 权 3 式 ) 
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2 一 | 
3 集 《Word/Excel 2010 办 公 综 合 应 用 从 入 门 到 精通 》 视 频 教程 


GO < 赠送 2 ; Word、Excel 2010 办 公 综合 应 用 从 入 门 到 精通 ( 13 集 视频 教程 ) 
文件 (日 ”编辑 (E) ”可 者 (V) 工具 (T) ”帮助 (H) 
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Windows 操 作 系 享 资源 ,mp4 作 系 统 ,mp4 
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本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 (MVP) 和 一 线 老师 的 使 用 经 验 ， 结 合 
职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 案例 ， 并 以 技巧 罗列 的 方式 给 读者 讲解 
了 Word 和 Excel 的 应 用 技巧 与 经 验 。 

全 书 共 15 章 。 第 1 一 8 章 主 要 讲解 了 Word 的 应 用 技巧 ， 内 容 包 括 : Word 
快速 入 门 、 页 面 布 局 与 设置 、 文 档 录 入 与 编辑 、 文 档 编辑 与 格式 设置 、 图 文 混 
排 、 表 格 制作 、 邮 件 合并 、 文 档 修 订 与 审 校 等 应 用 技巧 ; 第 9 一 15 章 主要 讲解 
了 Excel 的 应 用 技巧 ， 内 容 包 括 : Excel 数据 表格 的 录入 与 编辑 、 数 据 表 格 设 
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版 本 (Office 2007/2010/2013/2016) 进行 编号， 并 以 技巧 罗列 的 形式 进行 编排 。 本 
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希望 您 能 从 本 书 中 获取 到 有 用 的 知识 ， 并 能 体验 到 本 书 的 新 宁 与 不 同 之 处 。 


由 议 间 须知 


Word 与 Excel 是 微软 公司 开发 的 Office 办 公 软 件 中 的 两 大 核心 组 件 ,在 日 党 工作 与 生活 中 ， 
我 们 几乎 离 不 开 Word 和 Excel 软件 的 使 用 。 据 市 场 调 研 和 用 户 调 查 显示 , 目前 用 Word 和 Excel 
的 人 很 多 ， 但 真正 会 用 Word 和 Excel 的 人 却 很 少 。 

也 许 我 们 都 有 过 这 样 的 经 历 : 在 使 用 Word 和 Excel 软件 处 理工 作 时 ,可 能 会 遇 到 一 个 疑难 
问题 而 无 法 解决 ， 此 时 要 么 请 教 身 边 的 同事 ， 要 么 上 网 查找 。 这 些 疑 难 问题 ， 其 实 并 不 是 多 人 么 
深奥 难 学 的 技能 ， 只 要 我 们 主动 学 习 、 细 心 总 结 ， 也 会 达到 “ 熟 能 生 巧 ”的 境界 。 

基于 以 上 现状 ， 我 们 精心 策划 并 总 结 编 写 了 本 书 ， 本 书 汇集 了 多 位 微软 最 有 价值 专家 

(CMVP) 和 一 线 老师 的 使 用 经 验 ， 络 合 职场 工作 的 应 用 需求 ， 通 过 列举 丰富 的 守 例 ， 并 以 技巧 
罗列 的 方式 给 读者 讲解 了 Word 和 Excel 的 应 用 技巧 与 经 验 。 本 书 能 迅速 提升 谈 者 在 Word 与 
Excel 应 用 方面 的 操作 技能 。 

本 书 内 容 系统 全 面 ， 案 例 丰 富 ， 可 操作 性 强 。 全 书 技巧 结合 微软 Office 常用 版 本 (Office 
2007/2010/2013/2016) 进行 编写 ， 并 以 技巧 罗列 的 形式 进行 编排 。 本 书 非常 适合 读者 阅读 与 查 
询 使 用 , 尤其 是 对 Word 和 Excel 软件 使 用 缺少 经 验 和 技巧 的 读者 ,是 不 可 多 得 的 职场 办 公案 头 
下 

由 于 Word 和 Excel 各 个 版 本 的 界面 稍 有 差 , 但 操作 方法 基本 上 大 同 小 异 ,， 因 此 本 书 所 有 操 
作 技 巧 以 Word 2013 和 Excel 2013 为 例 进 行 说 明 。 


朋 图 书 特色 


本 书 主要 面 同 有 一 定 基 础 而 缺乏 实战 经 验 与 技巧 的 读者 。 零 基础 的 读者 也 可 以 结合 光盘 中 
赠送 的 入 门 教学 视频 进行 学 习 ， 帮 您 快速 入 门 ， 快 速 提高 办 公 应 用 水 平 。 

1. 实用 好 用 ， 查 询 方便 

本 书 对 内 容 进行 科学 的 归 类 ， 根 据 日 党 工作 中 实用 的 、 常 用 的 专业 技能 进行 安排 ,力求 帮 
助 读 者 快速 解决 问题 。 另 外 ， 全 书 以 技巧 罗列 的 形式 来 编排 目录 ， 在 写作 时 采用 “提出 问题 一 
解决 问题 ”的 模式 进行 编写 ， 非 常 适应 遇 到 问题 时 查询 使 用 ， 是 不 可 多 得 的 职场 办 公案 头 
下 

2. 疑难 与 技巧 ， 一 书 全 都 有 

本 书 中 所 讲 内 容 ， 一 方面 对 日 常 办 公 应 用 中 的 常见 疑难 问题 进行 归纳 ， 男 一 方面 对 软件 的 
操作 与 应 用 技巧 进行 总 结 。 因 此 ， 本 书 既 可 以 帮助 读者 解决 日 常 办 公 中 的 相关 疑难 问题 ， 也 可 
以 提高 谈 者 的 软件 操作 水 平 与 办 公 效 率 。 

3. 开放 式 结构 ， 快 餐 式 学 习 

本 书 在 内 容 安排 与 体例 结构 上 ， 打 破 传统 的 知识 结构 来 编写。 读者 学 习 本 书 ， 不 需要 从 第 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 了 巧 大 全 


1 页 系统 地 学 习 a 到 最 后 一 中。 工作 忙碌 时 ， 可 以 直接 通过 目录 找到 问题 的 解决 方案 ; 工作 闲暇 
时 ， 可 以 有 选择 性 地 学 习 目 己 需要 的 章节 内 容 ， 真 正 让 您 “学 得 会 ”并 且 “ 用 得 上 ”。 

4. 起 值 光 盘 ， 有 无 基础 都 可 学习 

本 书 配 有 一 张 学 习 资 源 光 抢 ， 光 盘 中 包括 书 中 所 有 实例 的 原始 文件 及 结果 文件 ， 方 便 读者 
学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠 达 了 多 娩 体 教学 视频 ， 方 便 堆 基础 的 谈 者 学 习 使 用 。 

本 书 由 来 自 数位 微软 最 有 价值 专家 (微软 MVP) 和 一 线 老师 参与 编写 ,主要 有 良 燕 、 夏 飞 、 
相 天 宋 、 廖 明 举 、 妆 红 、 李 国定 、 张 燕 、 何 小 刚 、 圭 龙 、 李 青 、 王 俊 、 肥 静 、 邢 玲 、 陈 思 梦 、 
胡子 平等 ， 他 们 共有 丰富 的 使 用 经 验 与 教学 经 验 ， 在 此 对 他 们 日 夜 的 革 玫 付 出 表示 感谢 ! 

最 后 ， 真 诚 感谢 谈 者 购买 本 书 。 由 于 计算 机 技术 发 展 非常 迅速 ， 加 上 编者 水 平 有 限 、 时 间 
仓促 ， 错 误 之 处 在 所 难免 ， 和 敬 请 广大 读者 和 同行 批评 指正 。 


编 者 
2015 年 8 月 
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Word 快速 入 门 实用 技巧 


在 办 公 自 动 化 中 ，Word 占据 着 很 重要 的 地 位 ， 它 是 目前 使 用 最 广 
泛 的 文字 处 理 与 编辑 软件 。 使 用 Word 可 以 轻松 地 编排 各 种 文档 ,但 在 
学 习 具 体 编排 操作 之 前 ， 首先 需要 等 握 Word 的 一 些 基本 使 用 方法 ,为 
以 后 能 更 快速 、 方 便 地 编辑 文档 打下 基础 。 本 章 主要 从 打造 适合 自己 
的 Word 工作 环境 .调整 视图 与 窗口 和 管理 Word 文件 三 个 方 Ed 
在 这 些 技巧 让 读者 不 仅 可 信人 快速 学 子 公 会 Word 的 基本 使 用 方法 ,还 能 掌握 
一 些 操作 过 程 中 的 捷径 。 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


>> 1.1 自 定义 Word 的 工作 环境 


用 户 在 使 用 Word 时 ,根据 使 用 习惯 和 
需求 来 目 定 义 界 面 ， 可 以 有 效 提 高 工作 效 


深 。 下 向 逐一 介绍 设置 Word 工作 环境 的 
技巧 。 


' @ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
' @ 实用 指数 : 娘娘 六 六 六 


Word 默认 采用 白色 的 配色 方案 来 显示 各 
组 件 窗口 ， 但 实际 上 Word 还 提供 了 其 他 配色 
方案 ， 如 Word 2010 中 还 提供 了 葛 色 和 黑色 两 
种 方案 ; Word 2013 中 则 还 提供 了 浅 灰 色 和 深 
灰色 两 种 方案 。 用 户 可 以 根据 自己 的 喜好 设置 
界面 的 颜色 配色 方案 。 

例如 ， 要 在 Word 2013 中 将 界面 颜色 更 改 
为 深 灰 色 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 单 击 Word 界面 左上 角 的 “文件 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Microsoft Word 
插入 设计 页 面 布局 引用 
宋体 (中 文正 文 ) "| 五 号 -| 啦 
B I Uabe x, x 人 
? A-y-A.Aa.+ AA 园 @ 


音 贴 板 6 字体 


灯 贴 


第 20 步 于 在 弹出 的 “文件 ”六 单 中 选择 
“选项 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Microsoft Word 


感 x 


a 


i 


SI 以 


检查 文档 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 语 注意 芝 包 含 以 
下 内 容 : 


Wh 


文 翌 尾 性 和 作者 的 姓名 


版 本 


治 措 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 


-中 _ |- 六 


第 3 步 :| @ 在 打开 的 “Word 选项 ”对 话 
框 左 侧 单 击 “ 第 规 ” 选 项 卡 ; 加 在 右 侧 的 “对 
Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 ” 栏 中 单 击 
“Office 主题 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 投 钮 ; 
目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 深 灰 色 ” 选 项 ; 
@ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Ee 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 。 


用 户 界面 选项 
回 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (MG 

团 启用 实 对 预 汽 (LD) G 

国 拖 动 时 更 新 文档 内 容 [D) 

屏幕 提示 栏 式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 [x| 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 名 (U): 9 
编写 四 9 
同 不 管 是 否 登 录 到 Office 


回 在 二 视图 下 打 开 电 子 部 件 兴 件 及 其 他 不 可 入 入 的 文件 (站 
EE 


专家 点 拨 


对 Office 的 其 中 一 个 组 件 程 序 的 外 观 


界面 进行 设置 后 ，Office 其 他 组 件 会 被 关 
联 。 如 为 Word 设置 了 界面 颜色， 则 Excel、 
PowerPoint、Access 等 其 他 组 件 的 界面 颜色 
也 会 相应 地 发 生变 化 。 


在 快速 访问 工具 栏 中 显示 和 


隐藏 党 用 工具 按 包 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 女友 太 六 太 
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SS/ 说 明 


默认 情况 下 , Word 快速 访问 工具 栏 中 上 只 提 
供 了 “保存 ”“ 撤 销 ” 和 “重复 ”3 个 按钮 ， 用 
尸 可 以 根据 需要 将 经 党 使 用 的 按钮 洪 加 到 快速 
访问 工具 栏 中 。 将 “新 建 ” 投 钮 添加 到 快速 访 
问 工 具 栏 中 的 效果 如 下 。 


文 慷 1 - Microsoft Word 
册 面 布局 引用 


设计 


例如 ， 要 将 “打开 ”命令 按钮 洪 加 到 快速 
访问 工具 栏 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 单 击 快 速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ; 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 的 
“打开 ”选项 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 取消 选中 命令 按钮 对 
应 命令 前 的 复 选 框 , 即 可 取消 该 按钮 在 快速 
访问 工具 栏 中 的 显示 。 


第 1 章 Word 快速 入 门 实 用 技巧 


将 常用 工具 按钮 添加 到 快速 
访问 工具 栏 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇 六 女 六 六 : 


wn 


a 
僚 /] 说 明 (© 
在 快速 访问 工具 栏 下 拉 列 表 中 只 提供 也 
“新 建 >“ 打 开 >“ 电 子 邮件 ”和 “快速 打印 ” 
等 常用 的 命令 ， 因 此 通过 技巧 2 讲解 的 方法 只 
能 快速 添加 这 些 命令 对 应 的 按钮 。 如 果 要 将 ”4 
功能 区 中 的 其 他 按钮 添加 到 快速 访问 工具 ©) 
栏 中 ， 则 需要 通过 快捷 菜单 来 完成 添加 。 | 

例如 ， 要 将 功能 区 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 添 
加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 将 光标 移动 到 功能 区 中 需要 添加 的 “ 格 
式 刷 ”命令 按钮 上 ， 并 单 击 鼠 标 右键 ; 

@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 到 快速 
访问 工具 栏 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


到 在 功能 区 中 创建 党 用 的 工具 组 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 克 次 


一 


六 一 

倒 / 说 明 

如 采 在 快速 访问 工具 栏 中 添加 了 很 多 名 用 按 
钮 ， 束 会 让 整个 窗口 显得 过 于 杂乱 。 此 时 ， 可 以 
将 这 些 按钮 根据 功能 的 不 同 在 对 应 的 选项 卡 中 新 
建 组 进行 管理 。 例 如 ， 在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 
新 建 “打印 与 输出 ”工具 组 的 效果 如 下 。 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


文档 5 - Microsoft Word 
: 设计 页 面 布局 引用 邮件 富 赔 视图 
| 四 [ 引 B 方 向 > 导 - | 局 区 打印 预 澳 编辑 模式 古 - 
ai [~ 明基 | 
文字 万 向 页 页 边 员 加 小- 稿 纸 ”段落 排列” Internet 传真 < A 
三 分 栏 ” ” ”设置 ” [ 归 电 子 邮 件 Gs - 
GE 稿 纸 打印 与 输出 


”例如 , 要 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 新 建 “ 打 
印 与 输出 ”组 , 并 在 其 中 添加 相应 的 命令 按钮 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 在 “文件 ” 亲 单 中 选择 “选项 ” 
命令 ， 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 对 话 框 左 侧 单 击 “ 自 定义 功 


能 区 ”选项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “ 目 害 义 功 
能 区 ”列表 框 中 选择 “页 面 布 局 ”选项 ， 鼻 单 


击 “ 狐 建 组 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


下 定义 功能 区 (B):G 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 “页 面 
布局 ”选项 下 方 新 建 组 。 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


言 定 久 功能 区 (B):6 
主 选 项 卡 


主 选项 下 


新 建 选项 卡 (W) 


| 新建 组 (N) | | | 至 命 名 (M).… 
上 


第 4 步 : @ 在 打开 的 “ 重 命 名” 对话 框 中 
选择 一 个 标识 符号 ; @ 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 
中 输入 新 建 组 的 名 称 “ 打 印 与 输出 ” @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


TIETTEE 

四 向 疝 性 为 和 了 二) 

网 i A EE 电 “x 
© 常 册 加 四 同 《 人 四 省 一 一 是 


第 5 步 : 返回 “Word 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 
“从 下 列 位 置 选 择 命 令 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 ““ 文 
件 ” 选 项 卡 ” 选 项 ，@ 在 下 方 的 列表 框 中 依次 选择 
需要 添加 到 新 建 组 中 的 按钮 ， 如 “打印 预览 编辑 模 
式 ”“ 打 印 预 览 和 打印 ”““ 电 子 邮 件 ” 等 命令 ;鼻音 
击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 将 选择 的 按钮 添加 到 新 建 组 
中 ，@ 添 加 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 返回 Word 
窗口 中 ， 即 可 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 看 到 新 建 的 
“打印 与 输出 ”组 效果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 


常规 二 让 定义 功能 区 和 键盘 | 

本 Ee 二 定义 功能 区 和 键盘 快捷 键 

ET 人 
从 下 列 位 置 选 择 命 HO 富 定 义 功能 区 (B):( 
文件 "这 = 三 渤 项 卡 


酒 奖 


2 
3\ 


心 ” 痘 圭 答 名 
急 埋 看 权限 
pa 


交 


圳 


下 二 
区 注 串 于 叶 加 
过 
品 
[Xl 


岂 ] 电子 邮 从 


下 发 布 
» la 发 布 为 F 
Gs 发 送 


ET 
ssx Gr] 
导入 /导出 (B) 了 


4 
医 2 基本 


专家 点 拨 


在 “Word 选项 ”对 话 框 左 侧 单 击 “ 自 


定义 功能 区 ”选项 卡 ， 在 右 侧 单 击 “ 新 建 选 
项 卡 ” 按 钮 还 可 以 在 功能 区 中 新 建 选项 卡 ， 


再 按 本 例 介 绍 的 方法 添加 工具 组 和 按钮 。 


' @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016. 
. @ 实 用 指数 : 女 妆 六 六 六 


当 用 户 在 录入 或 者 查看 Word 文档 内 容 时 ， 
如 果 想 在 有 限 的 窗口 界面 中 显示 更 多 的 内 容 ， 
可 以 将 功能 区 扩 登 起 来 ， 在 需要 应 用 功能 区 的 
相关 命令 或 选项 时 再 将 其 展开 。 折 对 功能 区 后 
i 


4 
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qh 方法 

折 车 功能 区 的 具体 操作 方法 如 下 。 

@@ 在 功能 区 的 任意 位 置 单 击 鼠 标 右键 ; 

@@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 折 和 有 登 功 能 区 ?” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


@ 明 国民 - 


在 折 直 后 的 选项 卡 上 单 击 和 据 标 右键 , 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 再 次 选择 “ 折 受 功能 区 ” 
命令 ， 又 可 展开 功能 区 


PP 全 ， 


es 显示 及 使 用 程序 操作 的 快捷 键 
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“@ 适用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 闪 净 碎 


I 


Word 快速 入 门 实 用 近 瑟 


Word 中 的 很 多 操作 都 可 以 通过 某 些 特定 
的 按键 、 按 键 顺序 或 按键 组 合 来 完成 ， 如 打开 
I 本 复制 内 容 、 粘 贴 内 容 、 碍 找 
内 容 等 。 利 用 快捷 键 只 需要 在 键盘 上 同时 按 下 
几 个 键 即 可 ， 与 移动 鼠标 到 某 个 选项 或 按钮 上 
选择 或 单 击 ， 甚 至 还 要 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 再 
次 进行 选择 相 比 ， 上 自然 是 使 用 快捷 键 的 方式 便 
捷 得 多 。 

Word 中 的 很 多 快捷 键 往往 与 《Ctrl》 键 、 
(Shift〉 刍 、(Alt〉 键 、(Fn〉 键 等 配合 使 用 ， 
不 同 的 操作 需要 使 用 不 同 的 快捷 键 。 在 平时 的 
操作 中 ， 如 果 读 者 不 确定 某 操作 的 快捷 键 是 什 
么 ， 就 可 以 在 功能 区 中 显示 快捷 键 提示 。 

也 方法 

快捷 键 的 使 用 可 以 节省 大 量 的 时 间 ， 而 且 
可 以 简化 排版 的 操作 。 显 示 及 使 用 快捷 键 的 操 
作 很 简单 , 根据 快捷 键 提示 来 操作 即 可 。 例 如 ， 
要 使 用 快捷 键 快速 设置 文档 页 面 的 边框 效果 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 按 (Alt) 键 ， 即 会 
显示 快捷 键 提 示 ， 如 下 图 所 示 。 


在 功能 区 中 


设计 页 面 布局 cE: 


一 | s 
| 耳 人 
Li re, 文 ) 司 瑟 昌 |A 


Ba wabe Xs | A 
十 员 _ .a 
只 AN\ ~ aly A ~ Aa A A A 字 ) hy 三 二 €. 凶 ~ el 


第 2 步 : 根据 提示 按 相应 的 字母 这 
里 按 〈G》 键 ， 即 可 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 
并 继续 显示 该 选项 卡 中 各 功能 的 快捷 键 提示 ， 
如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
隆信 设计 页 面 布局 


?3 国 -一口 Xx 
率 阅 视图 ”加载 项 登录 
、 


| 国医 司 厚 em “| 


水 印 ”页面 阁 色 页 面 边 框 


二 = 
3 凶 大:。 轩 


再 根据 提示 按 下 功能 区 中 命令 


第 3 步 : 
或 按钮 对 应 的 字母 键 ， 即 可 打开 相应 列表 或 对 
话 框 执行 操作 。 这 里 依次 按 〈P) 键 和 和 〈B) 键 ， 
即 打开 “边框 和 上 抵 纹 ”对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 


PP 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


区 局 | Ex 
a] rse [Ra 


预览 


单 南下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 


2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


在 排 皮 Word 文档 时 会 使 用 到 很 多 符 扎 标 
记 ， 如 制 表 人 符 、 段 沙 标 记 、 空 格 等 。 可 以 根据 
需要 显示 或 隐 韦 这 些 符 扎 。 
ff 方法 
在 界面 上 显示 或 隐藏 行 写 标记 的 方法 很 人 
单 。 例 如 , 要 在 文档 中 始终 显示 出 空格 的 标记 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 显 
示 ” 选 项 卡 ; 四 在 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格 
式 标 记 ” 栏 中 选中 “空格 ” 复 选 框 ; @ 单 击 “ 确 
是 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


局 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 明示 方式 和 在 打印 时 的 曼 示 方式 


页 面 显示 选项 


各 浒 上 | 上 
叮当 | 引 | 多 


贺 在 页 面 视 图 中 显示 页 面 间 空 白 (W) 
六 显示 突出 显示 标记 (H)G 
回 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (LL) 


aF 


串 计 


囊 列 
过 
bal 


始终 在 屏幕 上 旦 示 这 些 格式 标记 


池 四 
障 闭 


请 车 
Ti 记 

页 党 

HH 总 


奸 
H 


回 显示 所 有 格式 标记 (A) 


打印 选项 


rrmTr ar 


5E 司 自 定义 状态 栏 中 显示 的 内 容 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


状态 栏 位 于 Word 窗口 的 最 下 方 ， 主 要 用 
于 显示 一 些 常用 信息 和 工具 ， 如 页 数 、 字 数 、 
视图 状态 、 显 示 比 例 等 ,如 下 图 所 示 。 实 际 上 ， 
Word 是 允许 用 户 目 定义 状态 栏 中 的 显示 信息 
和 工具 内 容 的 。 


状态 栏 位 于 Word 窗口 的 最 下 方 ， 主 要 用 于 显示 一 些 常用 信息 和 工具 , 如 页 数 、 字 数 、 视 图 
状态 、 显 示 比 例 等 ， 如 下 图 所 示 。 实 际 上 ，Word 是 允许 用 户 自 定义 状态 栏 中 的 显示 信息 和 
工具 内 容 的 。 上 


rr 共 1 页 82 个 字 以 


| #3 


例如 ， 要 在 状态 栏 上 显示 修订 内 容 ， 具 体 
us 

@ 在 状态 栏 上 单 击 鼠标 右键 ， 思 在 弹出 的 
快捷 荣 单 中 选择 要 显示 的 内 容 ， 这 里 选择 “ 修 
订 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Y ”字数 统计 (W) 
页 面 v 正在 编辑 和 的 作者 数 (A) 
"| 五 号 ，v 拼写 和 语法 检查 (S) 
vv 语言 山 


"| A A | v 签名 (G) 


信息 管理 策略 四 @O < 
限 (p 关 


权 | = 
Ce 
与 四 关 


改写 (Q) 插入 
选 定 模式 (D) | 视图 
未 巡 麟 言 息 和 


中 文 (中 国 ) ” 馈 E 引 民 “- 一 | 一 一 + 100% 


状态 栏 位 于 Word 窗口 的 最 下 方 ， 主 要 

状态 、 显 示 比 例 等 ,如 下 图 所 示 。 实 阿 Y ”去 录 制 (M) 

工具 内 容 的 。* v ”上 载 状态 (U) 
Y ”可 用 的 文档 更 新 (UU) 否 
vv ”视图 快捷 方式 (V) 


名 v， 缩放 滑 块 加 


w 显示 比例 四 
32 个 字 WOR... - 
ss 


pe 
专家 点 挨 

状态 栏 快捷 菜单 中 , 选项 前 面 打 勾 的 表 
示 该 信息 或 工具 已 经 出 现在 状态 栏 中 , 未 打 
名 的 表示 尚未 在 状态 栏 中 显示 。 


se 


>> 1.2 调整 视图 与 窗口 


根据 文档 内 容 和 操作 的 不 同 ， 我 们 经 沼 要 
对 文档 视图 与 窗口 进行 相应 的 调整 。 本 市 就 来 
介绍 调整 Word 视图 和 徐 口 的 相关 技巧 。 


ws 用 更 改 文档 的 显示 比例 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


'@ 实 用 指数 : 娘 冯 六 去 去 


/说 明 


Word 文档 在 打开 时 ， 默 认 以 100% 的 比例 
进行 显示 。 但 是 这 样 的 显示 比例 并 不 一 定 适 合 
每 个 人 的 阅读 习惯 ， 毕 竟 每 个 用 户 的 视力 情况 
不 同 ， 距 离 显 示 器 的 位 置 也 不 同 。 而 且 在 文档 
编排 过 程 中 ， 有 时 需要 放大 局 部 区 域 ， 以 便 进 
行 细 节 的 编排 处 理 ， 有 时 需要 缩小 显示 比例 ， 
以 便 观 察 整 页 甚至 多 页 的 编排 效果 。 

SD 方法 

在 Word 窗口 最 下 面 的 状态 栏 的 右 侧 提供 
了 “缩放 ” 背 块 、“ 放 大 ”按钮 、“ 织 小 ” 按 
钮 和 “显示 比例 ”图 标 ， 利 用 这 些 工 具 可 以 
方便 、 快 捷 地 调整 窗口 的 显示 比例 ， 具 体操 
EN 下。 

第 1 步 : | 拖 动 “显示 比例 ” 拖 动 条 中 间 
的 “缩放 ” 滑 块 ， 可 以 调整 文档 的 显示 百分比 。 
显示 比例 的 调整 范围 是 100% 一 $00%。 这 里 癌 
右 拖 动 “ 缩 放 ” 滑 块 ， 放 大 文档 的 显示 比例 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 显 示 比 例 ” 拖 动 条 右 侧 


第 2 步 : 
的 “放大 ”按钮 回 ， 逐 渐 放 大 文档 的 显示 比例 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 显 示 比 例 ” 拖 动 条 堪 侧 


第 3 步 : 
的 “缩小 ”按钮 图 ， 逐 渐 缩小 文档 的 显示 比例 ， 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太 妆 六 交 廊 


第 1 章 Word 快速 入 门 实用 技巧 


操作 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


设置 文档 的 显示 比例 仅仅 是 对 Word 窗 


口 的 显示 大 小 进行 调整 ,并 不 会 影响 实际 的 
打印 效果 。 在 编辑 文档 时 ， 按 住 〈Ctr1〉 键 
的 同时 , 向 上 深 动 鼠标 滑轮 可 放大 文件 的 显 
示 比 例 。 反 之 ， 则 会 缩小 文件 的 显示 比例 。 


这 0 在 窗口 中 显示 或 隐 闫 标尺 


一 


默认 情况 下 ，Word 窗口 是 不 显示 标尺 的 ， 
但 在 制作 一 些 特殊 文档 或 为 文档 设置 页 面 效果 
时 ， 用 户 可 以 上 自 定 义 显 示 出 水 平 标 尺 和 垂直 标 
代 。 


二 一 人 
(7 Rs ~ 
fe )) ) ] / 去 
J 


在 文档 中 显示 标尺 的 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”组 
中 选中 “标尺 ” 复 选 框 即 可 ,操作 如 下 图 所 示 ， 


文档 1 - Microsoft Word 

页 面 布局 引用 邮件 
]  ” 国 砚 视图 | 这 Q| | 加 
局 国 草 稿 


开始 插入 设计 


阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 
视图 
视图 


已 
i. < 
口 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 


[0# 中文 (中 国 ) 


取消 选中 “ 标 


” 复 选 框 ， 可 隐藏 标尺 。 
选中 “显示 ”组 中 的 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 可 


以 在 文档 中 显示 网 格 线 。 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 太 六 六 交 六 


一 


会 /说 阴 


Word 提供 了 “阅读 版 式 视 图 ”“ 页面 视图 ” 
“Web 版 式 视 图 ”“ 大 纲 视 图 ”和 “ 盏 稳 视 图 ” 
五 种 不 同 的 页 面 视 网 模式 。 在 编辑 和 浏览 文档 
时 ,用 户 可 以 根据 文档 内 容 和 视图 模式 的 特点 ， 
为 不 同 的 文档 选择 一 个 最 佳 的 视图 模式 ， 以 便 
更 方便 地 浏览 和 编辑 文档 。 
WD) 方法 
例如 ， 要 切换 到 “Web 版 式 视图 ”模式 查看 
“保密 制度 ”文档 中 的 内 容 ,， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 1 章 \1. 入 保密 制度 .docx)， 单 击 “ 视 岁 ” 选 
项 卡 “ 视 图 ”组 中 的 “Web 版 式 视图 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


保密 制度 - Microsoft Word 


页 面 布 局 引用 


视图 


"第 二 音 - 纪 web 版 式 视图 
查看 网 页 形式 的 文档 外 
_A， 严 省 观 。 如 果 您 的 文档 中 包 | ,、 一 a er | 
第 三 条 -严守 会 过 雪 则 此 布局 也 非 『 忒 向 公司 内 外 无 关 人 员 散 布 、 泄 漏 公司 机 密 或 
在 ， 


涉及 常理 


第 1 页 , 共 1 页 627 个 字 [中 ”中 文 (中 国 ) 畏 民 -一 一 一 一 + 100% 
第 2 步 : 经 过 上 步 操作 , 即 可 切换 到 Web 
版 式 视图 , 在 该 视图 下 将 看 到 文档 在 Web 浏览 
器 中 的 显示 效果 ， 此 时 文档 将 显示 为 一 个 不 带 
分 页 符 的 长 页 ， 并 且 文 本 和 表格 将 目 动 换行 以 
适应 窗口 的 大 小 ， 如 下 图 所 示 。 
国生 


故国 大纲 视图 | 上 Q 定 
Es 


型 
村 


显示 “显示 比例 音 口 


阅读 页 面 视图 Web 版 式 视 图 
视图 


注 : 讲 山 响 


视图 


-第 二 章 - 细则 。 


627 个 字 ” 红 中文 (中 国 ) ” 蚀 Ea 民 -H+ 80% 


《从 专 家 点 拨 

页 面 视图 是 最 接近 打印 结果 的 页 面 视 
图 模式 ， 它 会 显示 文档 的 页 眉 、 页 脚 、 图 形 
对 象 、 分 栏 设置 、 页 面 边 距 等 元 素 ; 阅读 版 


式 视 图 是 以 图 书 的 分 栏 样式 显示 文档 的 : 草 
稿 视图 中 取消 了 页 面 边 距 、 分 栏 、 页 由 页 脚 
和 图 片 等 元 素 ， 仅 显示 标题 和 正文 。 

通过 导航 窗 格 快速 浏览 长 文档 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 次 太 交 净 交 


一 


对 于 一 篇 长 文档 ， 要 详细 地 阅读 并 理 清 它 
的 结构 内 容 是 一 件 比 较 困 难 的 事 。 但 一 篇 正式 
的 长 文档 一 般 都 具备 大 纲 结构 ， 用 于 表现 文档 
内 容 的 层次 关系 。 此 时 ,可 以 通过 “导航 窗 格 ” 
功能 迅速 了 解 文 档 的 结构 和 内 容 梗概 。 

从 Word 2010 开始 便 增 加 了 “导航 窗 格 ” 
的 功能 ， 在 导航 窗 格 中 包括 搜索 文本 框 和 3 个 
选项 卡 ， 可 分 别 用 于 标题 导航 、 页 面 导 航 、 关 
键 字 / 词 /对 象 导航 ， 让 用 户 可 以 轻松 查找 、 秆 
位 到 想 得 阅 的 段落 或 特定 的 对 象 。 
G 方法 

例如 ， 要 在 Word 窗口 中 显示 出 导航 窗 格 ， 
并 快速 浏览 “营销 计划 ”文档 中 的 内 容 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 1 章 \1.2\ 营 销 计 划 .docx)，@ 单 击 “ 视 图 ”选项 
卡 ; @ 在 “显示 ”组 中 选中 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 
即 可 在 窗口 左 侧 显示 出 导航 窗 格 ， 如 下 图 所 示 。 


明 日 营销 计划 - Microsoft Word 3 人 国 1 口 Xx 
文件 开始 ”插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 【| 视图 登录 


图 国 国 同 纲 视图 | 共 QQ | 吕 加 
宏 


筷 9 A 
两 志恒 国 vb ign [并 
视图 


目录。 打开 导航 窗 格 
旗 品 名 称 ]- 营 销 计划 -2 ee 
市 场 概要 .i 兰 寺 标 师 ”而 而 十 挫 志 【i 3 


第 1 页 , 共 10 页 1148 个 字 ”英语 (美国 ) 好 国 民 


第 2 步 :| @ 单 击 导航 窗 格 中 的 “标题 ” 选 
项 卡 ; @ 在 窗 格 中 将 显示 出 文档 中 设置 了 级 别 
的 标题 文字 ， 拖 动 导 航 窗 格 右 侧 的 滚动 条 ， 直 
到 找到 需要 浏览 的 标题 文学 , 单 击 该 文子 链接 ， 
即 可 在 窗口 中 合 看 该 标题 对 应 的 内 容 ， 如 下 图 
所 示 。 


营销 计划 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 


肉 广 计划 


如 果 产 品 已 被 发 布 ， 则 讨论 其 推广 计划 。* 


推广 预算 。 
提供 带 有 详细 预算 的 支持 性 材料 以 便 查阅 。 


”推广 时 间 表 ， 


— Phase1 | 


推广 时 间 表 -Phase2 


公共 关系 计划 与 实施 
广告 战略 与 实施 
4 其 他 推广 


直接 销售 Jan Feb Mar Apr May Jun Julv ~ 
4 | » 


第 3 步 : @ 单 击 导 航 窗 格 中 的 “页 面 ” 选 
项 卡 ; 四 在 窗 格 中 将 显示 出 文档 各 页 的 页 面 缩 
略 岁 ， 扰动 弓 扬 徐 任 石 例 的 深 吉 条， 再 到 找 名 
需要 切换 到 的 页 面 内 容 ， 单 击 该 页面 绚 略 图 ， 
便 可 快速 切换 a 到 文档 的 相应 位 置 , 如 下 图 所 示 。 


营销 计划 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 
时 间 选 择 … 
确定 相关 成 败 的 重要 时 段 营销 时 间 表 


市 场 : 过 去 、 现 在 和 未 来 。 
回顾 市 场 中 所 发 生 的 变化 ， 可 以 包括 : + 
0 市 场 份 额 LY 
es、 领导 地 位 。 
。- 竞争 者 + 


。… 竞争 程度 + 


第 4 步 @ 在 导航 窗 格 中 的 搜索 文本 框 中 
输入 和 需要 搜索 的 关键 学 “市 场 ”, 单 击 其 后 的 “ 搜 
索 ” 按 钮 ， 即 可 以 黄色 撒 纹 局 腕 显示 文档 中 的 
所 有 “市 场 ” 文 本 ;四 单 击 “ 结 果 ” 选 项 卡 ; 
自在 窗 格 中 将 显示 搜索 到 的 其 体内 容 ， 拖 动 导 
航 窗 格 右 侧 的 深 动 条 ， 直 到 找到 需要 的 选项 ， 
单 击 该 超 链接 ， 即 可 快速 切换 到 文档 的 相应 位 
置 ， 如 下 网 所 示 。 


Word 快速 入 门 实 用 近 耳 


营销 计划 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 


"垂直 击 声 /区域 
讨论 委 直 市 场 的 机 会 : 。 
。- 讨论 特定 市 场 区 域 的 机 会 。。 
*- 提出 针对 上 述 市 场 或 区 域 的 配送 战略 。。 
。- 提出 在 配送 委 直 市 场 的 过 程 中 与 第 三 方 人 
明确 产品 在 市 场 中 的 定 


位 及 其 与 竞争 产品 的 关 国际 市 场 。 


至 。 .= AL 
” 国际 配送 。 
N 讨论 : ， 


”站 上 怀 用 人 ) 
讨论 委 直 市 场 的 机 会 “配送 战略 。。 


第 7 个 结果 , 共 [4 
23 个 结果 


sm mm [sa] 


产品 或 服务 的 市 场 定位 二 


8 页 , 共 10 页 WORD IE... 


《从 专 家 点 拨 


单 击 导 航 
下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 下 拉 


窗 格 中 的 搜索 文本 框 右 侧 的 
菜单 中 选择 合适 的 
选项 就 可 以 对 特定 对 象 进行 导航 了 。 


拉 15 13: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 交 六 次 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


说 月 


如 果 用 户 同 时 打开 了 多 个 文档 ， 当 需要 在 
不 同 的 文档 窗口 之 间 进 行 切换 时 ， 可 以 通过 单 
击 桌 面 下 方 任 务 栏 中 的 Word 文档 名 称 按钮 来 
切换 到 相应 的 文档 ， 但 如 果 对 任务 栏 中 的 程 
序 按钮 实现 了 合并 标签 设置 ， 那 就 需要 再 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 文档 名 称 来 切换 ， 如 
下 图 所 示 。 


W 第 2 但 Word 文 档 录入 与 编辑 法 巧 p33 [ 薪 容 模式 ] - Microsoft Word 


悍 第 1 齐 Word 2010 快 速 入 门 实 用 技巧 16(32) [ 药 容 模式 ] - Micrcsoft Wcrd 
性 第 1 齐 O 作 c= 组件 通用 瓜 作 19P [证 容 刚 式 ] - Microso 在 Viord 

中 第 2 但 Word 文 档 基 本 操作 30P [ 花 窜 模式 ] - Microsof Word 

则 笔 ] 章 Word 文 档 的 录入 与 编辑 技巧 (36) [ 薪 容 模式 ] - Microsoft Word 
9 文档 1 - Microsoft Word 

w 引 营 锁 计 划 - Micrcsoft Wcrd 3 

旬 员工 日 常 行为 规范 - Microsoft Word 

w 引 保密 制度 - Micrcsoft Werd 


0 文档 3 - Microsoft Word 


高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel| 办 公 应 用 技巧 大 全 目录 - Microsoft Word | 
[ER 与 | 和 | 图 | 团 | 

除了 上 面 介 绍 的 方法 来 切换 文档 窗口 外 ， 
还 可 以 通过 Word 窗口 来 实现 快速 切换 。 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


@ 方 


通过 Word 窗口 快速 切换 到 其 他 文档 窗口 
的 具体 操作 方法 如 下 。 

人 @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “ 和 窗口” 组 中 的 “ 切 
换 和 窗口 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 会 显示 
出 当前 打开 的 所 有 文档 列表 ， 在 其 中 选择 需要 
但 看 的 文档 即 可 快速 切换 窗口 ， 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 Xx 


Word Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 目 ... 
开始 搬 / 设计 页面 布局 引用 邮件 
国 ] 大 纲 视图 | 以 < 
国 划 和 = 


肛 | 目 三 匡 


阅读 页面 视图 Web 版 式 视图 
视图 


视图 


。11- 自 定义 Word 的 工作 环境 


1 使 用 界面 颜色 配色 方案 
2.， 在 快速 访问 工具 栏 中 显示 和 隐藏 
3.， 将 常用 工具 按钮 添加 到 快速 访问 了 
4.* 在 功能 区 创建 工具 组 。 

5. 显示 或 隐藏 能 四 

6.。 显示 及 使 用 程序 操作 的 快捷 键 。 


4 第 1 章 Office 组 件 通用 技巧 p23 [ 莱 容 模式 ] 
Word 2010 快 速 入 门 实用 技巧 16(32) [ 蘑 容 模式] 
Word 快 速 入 门 实用 技巧 [ 菇 容 模式 ] 
Word 文 档 葵 本 操作 30P [ 蘑 容 模式 ] 
Word 文 档 录 入 与 编辑 技巧 p33 [ 蘑 容 模式 ] 
栏 章 ok [妆容 模式 ] 


效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 


第 1 页 , 共 24 页 WORD... 


全 专家 点 拷 

按 《(CtrltF6) 组 合 键 可 依次 切换 到 下 一 
个 文档 窗口 ; 按 〈Ctrl+Shift+F6 》 组 合 键 可 
依次 切换 到 上 一 个 文档 窗口 。 


站 拆 分 文档 窗口 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 友 六 克 


| 


一 


当 需 要 在 一 篇 很 长 的 Word 文档 的 两 个 位 
置 来 回 进行 操作 时 ， 通 过 拖 动 深 动 条 来 回 操作 
”实在 是 不 方便 。 这 时 可 以 使 用 “ 拆 分 ”功能 ， 
将 Word 文 档 的 整个 窗口 拆 分 为 上 下 两 个 窗口 ， 
拆 分 后 的 这 两 个 窗口 可 以 独立 进行 操作 。 
GW) 方法 
AN 
要 分 别 查看 目录 文档 的 第 1 章 部 分 和 第 6 
章 部 分 时 ， 对 该 文档 窗口 进行 拆 分 的 具体 操作 


10 


pa 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 系 材 文件 ' 
第 1 章 \1. 和 从 高效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel 
办 公 应 用 技巧 大 全 目录 .docx)， 单 击 “ 视 图 ” 
选项 卡 “ 窗 口 ”组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


?2 国 一品 义 
视图 登录 


= 高 效 办 公 不 求人 Word Excel 办 公 应 用 技 I5 大 全 目 ... 


设计 ”页面 布局 引用 邮件 ”。 京 阅 
图 国 | 大 网 视图 x Q 吧 转 
:= 


ee 页 面 视图 Web 版 式 视图 Ln 
* 


显示 “显示 比例 窗口 
视图 十 
下 一 | [D 并 庆 齐 看 
“第 工 章 . Word 快速 入 门 实用 技巧 。 。 9 全 和 | 
.11- 自 定义 Word 的 工作 环境 


1.， 使 用 界面 颜色 配色 方案 
2.， 在 快速 访问 工具 栏 中 显示 和 隐藏 常用 工具 按钮 这 全 各 台 各 要 tn 径 检 
3. ,将 常用 工具 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 他。 


第 1 页 , 共 24 页 正在 保 .… 


第 2 步 : | 当 光 标 处 出 现 一 条 拆 分 线 时 ， 
将 该 线 移动 到 需要 拆 分 的 位 置 并 单 击 ， 即 完成 
窗口 的 拆 分 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


"第 1 章 . Word 快速 入 门 实用 技巧 。 


11- 自 定义 word 的 工作 环境 ; 


2.=* 在 快速 访问 工具 栏 中 显示 和 隐藏 常用 工具 按钮 。 
3.= 将 常用 工具 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 " 
4.* 在 功能 区 创建 工具 组 。 


二 [之 Th 所 
第 1 页 , 共 24 页 WORD... 


第 3 步 : @ 将 文本 搬入 点 定位 在 下 方 的 窗 
格 中 ; @ 拖 动 该 窗 格 右 侧 的 深 动 条 ， 和 直到 显示 
需要 对 比 公 看 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


2 国 - 口 Xx 


= 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel 办 公 应 用 技 I5 大 全 目 ... 


设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 登 志 


"第 1 章 . Word 快速 入 门 实 用 技巧 。 


。11- 自 定义 word 的 工作 环境 ; 


1. 使 用 界面 额 色 配 色 方案 + 
> . 在册 法 沪 问 工 目 栏 由 是 示 和 陷 茂 堂 田 工 目 壳 各 . 人 
4 


f 第 s 章 .文档 的 审阅 与 批注 技巧 。 


" 8.1 校对 与 翻译 文档 + 


第 12 页 , 共 24 页 WOR... 


人 专家 点 拷 


拆 分 窗口 后 , “ 拆 分 ”按钮 会 变 成 “ 取 
消 拆 分 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 可 以 取消 拆 分 


通过 新 建 窗口 来 显示 文档 
的 不 同 部 分 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 太太 妆 妆 次 : 


i 


宕 /说 明 


在 编辑 一 篇 很 长 的 Wonm oe 
Ws 中 相距 较 远 的 几 个 
分 窗口 外 ， 


若 需 要 
， 除 了 通过 拆 
We 


件 的 不 同 部 分 ， 这 样 就 能 在 新 建 窗 口 的 不 同位 
置 进行 文件 的 编辑 。 
方法 


例如 ， 要 通过 新 建 窗口 来 显示 目录 文档 的 
不 同 部 分 时 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

O@ 蛙 击 “ 视 图 ”选项 卡 ，@ 在 “窗口 ”组 
中 单 击 “ 狐 建 窗口 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


5 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Exce| 办 公 应 用 技巧 大 全 目 ... 
设计 页 面 布局 引用 邮件 语 阅 

国 大 纲 视 图 x 

国营 稿 


EE 


阅读 ”页面 视图 Web A 
视图 


视图 


"第 1 章 . Word 快速 入 门 实用 技巧 。 


a 1.1 自 定 义 word 的 工作 环境 ; 


1.-=» 使 用 鹤 面额 色 配色 方案 + 在 
2.=* 在 快速 访问 工具 栏 中 显示 和 隐藏 常用 工具 按钮 = 


3.~ 将 常用 工具 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 , 


02 中 文 (中 国 ) 


第 1 页 , 共 24 页 ”9600 个 字 


《专家 点 拷 

每 单 击 一 次 “新 建 窗口 ”按钮 ， 就 会 新 
建 一 个 窗口 ， 单 击 多 少 次 该 按钮 ,就 会 新 建 
相同 个 数 的 显示 窗口 。 


转 民 -t+ 100% 


Word 快速 入 门 实 用 近 瑟 


小 
区 


-CC—-------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 妆 六 


在 对 文档 进行 编辑 时 ， 有 时 需要 参照 万 一 
个 文档 来 进行 加 工 修改 ， 或 者 过 到 需要 对 比 两 
个 相似 文档 的 差异 时 ， 和 按照 单 规 的 方式 则 需 
要 在 不 同 的 窗口 间 来 回 切 换 ， 操 作 起 来 非常 不 
方便 。 此 时 ， 束 可 以 使 用 Word 捉 供 的 并 排 碍 
看 功能 来 快速 对 比 文件 内 容 。 


C2) 方法 
的 万 


例如 ， 要 对 两 个 目录 文档 中 的 内 容 进行 对 
比 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 和 需要 进行 对 比 查 看 的 两 个 
文件 ( 光 术 \ 素 材 文件 \ 第 1 章 \1. 和 \ 高 效 办 公 不 来 
人 一 一 Word Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 目 
录 .docx 和 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel 办 
公 应 用 技巧 大 全 目录 (4.14) .docx); 四 在 其 
中 一 个 文档 窗口 中 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “ 窗 品 ， 
组 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


开始 播 入 设计 


国力 | 她 


阅读 ”页面 视 图 Web 版 式 视图 
视图 


页 面市 局 。 引用 邮件 。 京 阅 
国 大 织 宙 图 | 本 | a 局 
国 草 稿 


示 显示 比例 ”窗口 


= 和 = 


新 建 窗口 全 部 重 排 ” 拆 分 


视图 


"第 1 章 . Word 快速 入 门 实用 技巧 。 


11 自 定义 word 的 工作 环境 


1 使 用 寞 面 颜色 配色 方案 + 

2,~ 在 快速 访问 工具 栏 中 显示 和 隐藏 常用 工具 按钮 
3.= 将 常用 工具 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 。 

4.=* 在 功能 区 创建 工具 组 

5.=> 显示 或 隐藏 功能 区 | 

6.~* 显示 及 使 用 程序 操作 的 快捷 键 。 


第 1 页 , 共 24 页 9600 个 字 ”[” 中文 (中 国 ) 盖 民 - 


第 2 步 : @ 在 打开 的 “并 排比 较 ” 对 话 框 
中 选择 需要 进行 对 比 的 为 一 个 文件 选项 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


] 1 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


如 果 需 要 取消 并 排比 较 时 的 同步 深 动 ， 
可 单 击 “同步 滚动 ”按钮 。 如 果 需 要 取消 并 
排查 看 ， 可 单 击 “并 排查 看 ”按钮 。 


第 3 步 : 议 置 完毕 后 ， 进 行 并 排 答 看 的 
这 两 个 文档 将 以 全 屏 形 式 并 排 好 示 在 电脑 晃 面 
上 ， 如 下 图 所 示 。 同 时 ， 功 能 区 中 的 “同步 滚动 ” 
按钮 也 呈 和 被 按 下 状态 ， 此 时 任意 滚动 丛 看 一 个 文 
件 ， 并 排比 较 的 为 一 个 文件 也 会 随 看 深 动 。 


高 效 办 公 不 求人 一 一 Word.Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 


高 效 办 公 不 求人 一 一 Word.Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 


日 孙 (380). 日 孙 (380) 


二 快速 让 打开 的 所 有 Word 


文档 整齐 排列 


-人 


. @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
' @ 实 用 指数 : 太太 六 太太 


Word 寺 认 在 打开 每 一 个 文档 时 都 会 打开 
一 个 独立 的 窗口 ， 当 需要 同时 奏 看 或 编辑 多 个 
文件 时 ， 束 需要 在 文档 窗口 间 不 断 进 行 切 换 。 
各 用 户 觉 得 切换 比较 及 烦 ， 也 可 以 缩小 这 些 窗 
口 让 它们 同时 显示 在 屏 医 上 。 
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万 法 
”要 快速 地 让 所 有 打开 的 Word 文档 整齐 地 
显示 在 屏幕 中 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 将 需要 整齐 显示 在 屏幕 中 的 文 
档 依次 打开 〈 注 意 该 过 程 中 不 要 将 要 显示 的 文 
档 窗口 最 小 化 到 任务 栏 中 ); @ 在 其 中 一 个 文档 
窗口 中 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 “ 窗 口 ? 组 中 的 “全 
部 重 排 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Microsoft Word 0 3 图 ~ 口 Xx 
页 面 布局 。 3 邮件 ” 审 峙 ”视图 登 


[天 大 网 视图 
国 草 稿 


唱 新 建 府 口 | 上 FD 


外周 | 各 


阅 读 页 面 视图 Web 版 式 视 图 
视图 


堆 到 打开 的 窗口 以 便 可 
以 一 次 查看 所 有 窗口 。 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 所 有 
打开 的 文档 整齐 地 排列 在 屏 攻 上 ， 效 朱 如 下 网 
所 示 。 


在 最 下 方 任务 栏 的 空白 处 单 击 鼠标 碳 
键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “纵向 平 铺 ” 


或 “横向 平 铺 ” 人 命令， 也 可 以 让 当前 桌面 上 
ee 
方式 整齐 地 显示 在 屏幕 中 。 


>> 1.3 管理 Word 文档 


在 学 习 制 作 和 使 用 Word 文档 之 前 ， 首 先 
应 掌握 一 些 Word 文档 的 基本 操作 。 本 市 束 来 
介绍 这 些 基本 操作 技巧 , 主要 包括 新 建 、 打开、 
保存 文档 时 的 一 些 技巧 。 


上司 文档 不 打开 也 能 预览 内 容 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 六 交 廊 


当 不 记得 要 打开 的 Word 文件 的 名 称 时 ， 


在 依次 打开 那些 党 得 可 能 是 要 打开 的 文档 来 进 
行 确 认 ， 就 会 浪费 很 多 时 间 。 其 实 , Windows 7 
和 Windows 8 系 经 都 提供 了 在 打开 文件 之 六 对 
文件 内 容 进 行 预 究 的 功能 


要 实现 不 打开 文档 就 能 预览 文件 内 容 的 功 
需要 在 资源 管理 需 窗 口中 进行 一 定 的 设置 ， 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 资源 管理 器 打开 需要 在 看 内 
容 的 文件 所 在 的 文件 夹 窗口 ;名单 击 窗口 工具 栏 
右 侧 的 “显示 预 贤 窗 格 ”按钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 


~ 


能 ， 
只 


@ 适 用 版 本 : 
@ 实 用 指数 : 太太 六 次 廊 ， 


GO:CE 
组 织 v 
罗 下 载 喘 保密 制度 2015/4/20 14:16 Mi 
辕 襄 面 顺 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Exce| 办 公 应 .。 2015/4/15 10:50 Microsoft Wo 
台 最 乒 访 问 的 位 置 只 高 效 办 公 不 求人 一 “Word Exce| 办 公 应 ..。 2015/4/20 15:34 Microsoft Wor 
s| ” 吊 营销 计划 0 


第 回 歼 潮 设置 完毕 后 ， 在 文件 夹 窗口 中 将 
显示 出 预览 窗 格 。 选 择 需要 查看 的 文件 ， 即 可 在 
预览 窗 格 中 看 到 该 文件 的 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


名 称 
电 下 载 由 雪 保 密 制 度 保 窗 : 
ii [Ws ra ZS 个 学 SAY 
弛 | 最 返 访 问 的 位 置 外 雪 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Exc 。 罗 公 应 应 . 
(外 营 久 计划 制 度 
司库 
和 图 视频 本 
加 图 片 第 一 章 总 则 
习 文档 
下 第 一 条 为 了 维护 公司 利 
益 ， 特 制订 本 规定 
公司 全 体 员 工 必 
面 计算 机 须 严格 遵守 。 
各 本 地 碰 盘 (C:) 第 二 条 秘密 分 为 三 等 级 
En 本 地 磁盘 (Dj) J 绝密 、 机 密 、 密 
"nT A 
二 保密 制度 标题: 保密 制度 六 小: 18.6 KB 
四 三 Microsof 文档 作者 : Lovesihui 


Word 快速 入 门 实 用 近 耳 


军 1 重 


人 专家 点 拷 


打开 文件 之 前 


预览 文档 , 可 以 提前 了 解 文 
件 的 内 容 。 此 外 ， 在 选择 某 个 文件 选项 时 ,在 
文件 夹 窗 口 的 下 方 可 以 看 到 该 文件 的 一 些 基 
本 属性 ， 如 文件 的 创建 者 、 文 件 大 小 等 。 


月 在 多 个 文档 中 搜索 特定 文档 


-—----------------------------------------------------------、 


2013、2016 


如 果 你 记得 文档 的 全 部 或 部 分 名 称 ， 却 起 
记 了 文档 确切 的 保存 位 置 ， 这 时 束 可 以 通过 搜 
索 功 能 来 快速 查找 。 
G40) 万 法 

例如 ， 要 搜索 名 称 中 包含 “计划 ”的 文档 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 


于 合剂 @ 在 “文件 "菜单 中 选择 “打开 ” 
命令 ，@ 在 右 侧 双击 “计算 机 ”选项 ， 如 下 图 


所 示 。 


Microsoft Word 


+] 开 


(了 最 使 用 的 文档 计算 
最 近 访 问 的 


dB OneDrive 高 效 办 


2 E: » 衣 芳 
第 1 章 
E: » 彰 芳 


计算 机 
案例 01 
E: > 胡 芳 


案例 02 
E: > 胡 芳 


随身 查 - 
E: » 衣 芳 


了 
neri 
} 


第 2 步 : 打开 “打开 ”对 话 框 ，@ 选 择 文 
件 的 搜索 范围 ， 如 整个 计算 机 ; @ 在 右上 方 的 
搜索 框 内 输入 要 便 找 的 文档 名 称 关 键 子 “ 填 
划 ”， 此 时 将 目 动 在 搜索 范围 内 搜索 文档 ; 目 在 
搜索 到 的 文件 列表 中 选择 要 打开 的 文件 ，@ 单 
击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


wih 添加 位 置 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


E\ 衣 芳 \ 新 安 例 学 \ 案 例 学 一 一 Office 2013 综 合 办 公 实战 应 用 \ 光 盘 \... 
上 上 富 1 划 


大小: 261 KB 


作者 : hf 
E\ 胡 芳 \ 新 突 例 学 \ 突 例 学 一 一 Office 2013 综 合 办 公 实 战 应 用 \ 新 建 .， ~ 


文件 名 (N): 营销 计划 > | 所 有 Word -| 


取消 | 


IRD »|| #0 vl| | 
NN 


“ @ 适 用 版 本 : ”2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 妇女 太 妆 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


SS 说 明 


在 “文件 ”有 亲 单 中 选择 “打开 ”命令 ， 在 
右 侧 的 “最 近 使 用 的 文档 ” 栏 中 显示 了 最 近 使 
用 的 文档 记录 。 默认 情况 下 ，Word 会 在 这 个 列 
表 中 记录 最 近 使 用 过 的 25 个 文件 ,但 该 处 所 记 
录 的 文档 数目 并 不 是 固定 的 ， 读 者 可 以 根据 需 
要 对 自动 记录 最 近 使 用 文件 的 个 数 进行 设置 。 
的 万 法 

例如 ， 要 设置 Word 自动 记录 最 近 使 用 文 
件 的 个 数 为 18， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 杠 ， 单 击 “ 高 

级 ”选项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “显示 ” 栏 中 
的 “显示 此 数目 的 “最 近 使 用 的 文档 ”” 数 值 框 
中 输入 “18” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 完成 设置 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


若 在 “显示 此 数目 的 
档 ， 7? 数字 框 中 输入 “0 则 不 会 在 “文件 ” 
菜单 中 显示 了 最近 使 用 的 文件 . 


‘最近 使 用 的 文 
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@ 适 用 版 本 : 
@ 实 用 指数 : 太 女 六 次 次 


回 量 示 载 甘 标 i3(R) 

回 显示 域 代码 而 非 域 值 旧 

域 康 纹 届 )，| 选 取 时 显示 [x | 

回 在 草稿 和 大 网 视图 中 使 用 草稿 字体 (D) 


名 称 (E): | 未 体 


字号 (人 五 专 


回 使 用 打印 机 上 存储 的 字体 (P) 


字体 车 换 (日 … 


图 打开 文档 时 展开 所 有 标题 C 


显示 2 
豆 示 此 数目 的 ' 晤 近 使 用 的 文档 "(R)， 
回 快速 访问 此 数目 的 " 景 近 使 用 的 文档 -(O): 4 ”上 

时 示 此 数 且 的 取消 国定 的 " 景 近 的 文件 夫 "( 明 :|5 

度量 羊 位 (M): 悍 米 

草稿 和 大 纲 视 图 中 的 样式 区 窗 格 完 度 (E): |0 悍 米 
a 


2013、2016 


如 果 要 继续 对 最 近 编 辑 过 的 文件 进行 编 
辑 ， 可 以 在 “文件 ” 沈 单 中 “最 近 使 用 的 文 
档 ” 列 表 中 快速 找到 该 文件 。 但 随 着 时 间 的 
推移 ， 打 开 的 文件 越 来 越 多 ， 那 些 较 早 的 文 
件 就 可 能 会 从 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 消 
尖 s 有 所 以 i 济 了 于 一 些 笠 别 有 的 文件 ， 台 采 坟 者 
希望 将 它 永 远 保留 在 该 列表 中 ,就 需要 进行 固 
定 操作 。 

Word 提供 了 将 特别 文件 锁定 在 “最 近 使 用 
的 文档 ”列表 中 的 功能 ， 以 便 能 随时 打开 。 例 
如 ， 要 将 目录 文档 固定 在 “最 近 使 用 的 文档 ” 
i 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : QO@ 在 “文件 ” 采 蛙 中 选择 “打开 ” 
命令 ; @ 在 石 侧 选择 “最 近 使 用 的 文档 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 在 最 右 侧 即 可 看 到 最 近 使 用 
的 文档 记录 。 


文档 1 - Microsoft Word 


© 最 近 使 用 的 文档 最 近 使 庄 
= 第 1 站 


E: > 并 


ff 二 OneDrive = 第 对 


一 
罗 E: > 匠 
二 第 1 本 
WE E:» 澡 


= 二 第 1 重 
四 E: > 苷 


iD 计算 机 


添加 位 置 


二 第 2 
WE E: » 茧 


二 | 第 1 午 
WE E: » 胡 二 


第 2 步 划 在“ 最近 使 用 的 文档 ” 栏 中 
找到 需要 锁定 的 目录 文档 ， 并 羊 击 其 后 的 
“将 此 项 目 固定 到 列表 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


文档 1 - Microsoft Word 


eS 三 销 计划 
E: > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 .… 

二 | 保密 制度 
三 | E: > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 技巧 大 … 

二 | 保密 制度 


E: > 胡 芳 > 新 案例 学 > 案例 学 一 一 … 


3 员工 日 常 行为 规范 


三 | E: > 胡 芳 > 新 案例 学 > 案例 学 一 一 … 


高 效 办 公 不 求人 一 一 Word E... 
AS 


E: > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 .… 
| 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系 .… 


E: > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 技巧 大 … 


3S 返 作者 从 零 开始 一 中 老年 人 .. 
豪 面 


3 第 6 意 小 工具 大 作用 ,学 习 使 

第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 选择 
的 文件 锁定 到 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 ， 并 
移动 到 该 列表 的 最 上 方 ， 同 时 ， 访 文件 名 右 侧 
将 显示 1 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Microsoft Word 


最 近 使 用 的 文档 


最 近 使 用 的 文档 
二 二 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word E.. 


OneDrive 
S 第 1 章 Word 快 速 入 门 实 用 技巧 
E; > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 技巧 大 ,.， 
二 第 2 章 Word 文 档 录 入 与 编辑 ... 
-| E: > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 .. 
二 第 1 章 Word 2010 快 速 入 门 .. 
一 三 | E; > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 .,，， 
= 二 第 1 章 Office 组 件 通 用 操作 1... 
三 | E; > 胡 芳 > 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 .. 


= 二 第 2 章 Word 文 档 基本 操作 30P 


二 | _F,， wm 胡 基 ws 高 罗 小 W/W 不 或 人 拷 15 大 


计算 机 


添加 位 置 


将 此 项 目 国定 到 3 束 


第 1 章 Word 快速 入 门 实用 技巧 


全 专家 点 挨 
在 “文件 ”菜单 中 选择 “打开 ”命令 ， 在 


右 侧 选择 “计算 机 ”选项 ， 在 最 右 侧 可 看 到 最 
近 使 用 过 的 文件 夹 名 称 , 使 用 相同 的 方法 可 锁 
定 文件 夹 的 位 置 。 若 要 取消 锁定 ,可 单 击 “ 在 
列表 中 取消 对 此 项 目的 锁定 ”按钮 三 。 


PE 以 只 读 万 式 打 开 重 要 的 文档 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~、 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 交 六 


f= vu 
三/ 说 明 
在 打开 Word 文档 时 ， 用 户 可 以 选择 以 只 
读 方 式 打开 文档 ， 以 这 种 方式 打开 文档 后 ， 用 
户 将 只 能 碍 看 文档 内 容 而 无 法 进行 编辑 操作 。 
如 果 要 修改 文档 中 的 内 容 ， 则 必须 先 将 文档 以 
男 存 为 的 方式 进行 保存 。 

) 方法 


例如 ， 要 以 只 读 方 式 打 开 “ 微 信 店 铺 行业 
推 [ ”文档 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : O@ 在 “文件 ” 末 单 中 选择 “打开 ” 
命令; @@ 在 右 侧 双击 “计算 机 ”选项 。 

第 2 步 : 打开 “打开 ”对 话 框 ，@ 在 列表 
框 中 选择 需要 打开 的 文件 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 
钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
拌 “ 以 只 读 方 式 打 开 ” 选 项 ,操作 如 下 图 所 示 。 


分 人 


‘CIOE 光盘 、 秆 1 癌 和 
组 织 ”新 建文 件 夫 :a 
鼎 视频 名 称 侨 改 日 期 一 
有 本 外 保密 制度 2015/4/20 14:1 Microso 
本 文档 高 阔 办 公 不 求人 一 Word ed 1 10:50 Microsof 
| 音乐 9 高 Word Exce| 办 公 应 .. 


文件 名 (N); 微 信 店 铺 行 业 推广 


| 所 有 Word 芭 2 -| 


ro .C0 wn 
3 


打开 (O) 


CE 
9 使 用 只 读 方 式 打 开 文 档 后 ， 打 
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@ 择 “ 以 副本 方式 打开 ”选项 , 操作 如 下 图 所 示 。 


Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


并 的 文档 名 称 后 将 显示 “[ 只 
图 所 示 。 


读 ]” 了 字样 ， 如 下 


微 信 店 铺 行 业 扣 Microsoft Word 


设计 页 面 布局 引用 
服务 功能 列表 . 


1 . 商家 介绍 ( 包括 分 店 ,环境 展示 ) + 
2 . 首次 关注 自动 回复 及 输入 文字 等 自动 回复 + 
3 . 大 转盘 ( 抽奖 活动 ) + 


WORD 正在 保存 第 1 章 .… 


'@ 实 用 指数 : 六 太太 交 次 


在 但 看 一 些 重要 文档 时 ， 为 了 避 倪 对 源 文 


件 的 损坏 ， 用 户 可 以 将 文档 以 副本 方式 打开 。 
用 这 种 方式 打开 文档 时 ， 系 统 会 创建 一 个 与 源 
文件 完全 相同 的 文档 。 用 户 在 打开 并 编辑 该 文 
档 后 ， 对 文档 所 进行 的 更 改 将 保存 到 副本 文档 
中 ， 对 源 文件 不 会 产生 影响 。 


一 一 从 
Sy 》 万 法 


例如 ， 以 副本 方式 打开 “ 微 信 店铺 行业 推 
三” 文档 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 打 开 “ 打 开 ” 对 话 框 ， 在 列表 
框 中 选择 需要 打开 的 文件 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 
钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 


围 打开 


< 光盘 第 1 章 | 好 | 大 二 区 


内 名 称 


i 喘 保密 制度 - 
当 文档 请 | 高 效 办 公 不 求人 Word Exce 办 公 应 .， an15/4/15 10:50 
目 0 rd Excel 办 公 应 .， 


i | 所 有 Word 本 2 ) "| 

ao 
| ““ 扩 开 (O) 

| 以 eR 方式 打开 R) 外 | 


文件 名 (N): 微 信和 店铺 行业 推广 


EE ee 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 适 用 版 本 : 
@ 实 用 指数 : 六 六 交 妆 妆 


第 2 步 : 使 用 副本 方式 打开 文档 后 ， 打 

开 的 文档 将 目 动 命名 为 “副本 (+” 源 文件 名 ， 
如 下 图 所 示 。 

= Bt (RS 行业- Micros 


设计 页 面 布局 引用 


of Word 


服务 功能 列表 . 


. 商家 介绍 ( 包括 分 店 ,环境 展示 ) + 

, 首次 关注 自动 回复 及 输入 文字 等 自动 回复 + 
, 大 转盘 (抽奖 活动 ) + 

. 地 图 导航 + 

, 一 键 拨号 ( 预约 功能 ) + 

. 产品 介绍 + 


EE E 民 - 一 | 一 二 100% 


一 : 
人 专家 点 挨 
如 果 重 复 以 副本 方式 打开 同一 文档 , 屠 
么 文件 将 会 依次 命名 为 “副本 (2)+ 源 文件 
”副本 (3)+ 源 文件 名 ” 


9 有 22 司 使 用 Word 模板 创建 新 文档 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


2013、2010 


一 些 现成 的 模板 ， 


安装 Word 时 会 日 动 安装 
使 用 适当 的 模板 不 仅 可 以 节省 时 间 ， 而 且 可 以 
快速 创建 出 拥有 统一 风格 的 文档 。 


GO) 万 法 
使 用 模板 新 建文 档 方式 特别 适用 于 新 建 有 
问 定格 式 的 常用 文档 ， 如 每 周报 告 、 申 请 表 和 和 
费用 报表 每 。 例如, 要 使 用 模板 新 建 报表 文档 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 “文件 ” 沫 单 中 选择 “新建 ” 
命令 ; @ 在 右 侧 选择 需要 使 用 的 “报表 设计 (和 衬 
日 )” 模 板 选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 章 Word 快速 入 门 实用 技巧 


闻 建 x | | 板 来 创建 文档 外 ， 还 可 以 在 计算 机 已 经 联网 的 
a 情况 下 ， 从 Office 官网 下 载 需 要 的 模板 。 


SN 
建议 的 搜索 : ”设计 方案 集 ”业务 ”个 人 卡 打印 
方法 
活动 ”教育 


Office.com 网 站 上 提供 了 许多 可 供 下 载 的 
模板 ， 例 如 ， 要 下 载 卡 片 类 的 模板 ， 具 体操 作 
方 让 


lle ls -| ”震颤 量 @ 在 “文件 "菜单 中 选择 “新 建 
ee 命令 ，@ 在 右 侧 上 方 单 击 “ 卡 ”超级 链接 ， 操 。 
韦 回 本 双 经 过 上 步 操作 ， 将 显示 所 选 模 | 作 如 下 图 所 示 。 ©) 
板 对 应 的 说 明 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 操 作 如 下 i 本 


图 所 示 。 


新 建 


搜索 联机 模板 也 


报表 设计 ( 建议 的 搜索 :设计 方案 集 “业务 ”个 人 
提供 者 : Microsoft Sy 活动 《教育 


一 个 采用 报表 设计 名 
编写， 让 您 的 文档 纪 
说 明 类 似 " 当 您 


需要 说 明 类 { 


第 3 步 : 每 过 上 步 操作 ， 人 专家 点 找 
模板 创建 独 文 档 ， 如 下 图 所 示 。 人 
17 ~ Microsoft Word 在 “文件 ”菜单 中 选择 “新 建 ”命令 后 ， 
| | 在 右 侧 的 搜索 框 中 可 以 直接 输入 关键 字 , 单 
击 “搜索 ”按钮 开始 搜索 模块 。 


第 2 步 : | 右 侧 界面 中 将 显示 搜索 到 的 所 有 
要 利用 此 模板 的 设计 ， 请 使 用 "开始 "选项 卡 上 的 样式 库 。 您 可 以 使 用 标题 样式 来 设置 | | 与 关键 字 “ 卡 ”相关 的 模板 。 拖 动 滚动 条 ， 选 择 
或 使 用 其 他 样式 ( 如 "强调 "和 "重要 引言 * ) 来 闪 出 显示 重要 文本 。 这 些 样 式 刁 有 格式 


精美 ， 相 得 益 彰 ， 有 助 于 更 好 地 传达 您 的 想法 。。 需要 的 “字母 内 光 卡 ”模板 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


马上 开始 吧 。* 


第 1 页 , 共 1 页 119 个 字 [ 


“ @ 适 用 版 本 : 2013、2016 
. @ 实 用 指数 : 太太 净 交 次 


人 说明 


在 Word 中 , 除了 可 以 使 用 Word 目 珊 的 模 
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Word / Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 


板 对 应 的 说 明 ， 并 开始 下 载 该 模板 ， 单 击 “ 创 
建 ” 授 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


字母 闪光 卡 
Avery 3263 


<b> 适 用 于 : </b 
校 用 品 


下 载 大 小 : 91 KB 


回 
第 4 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 根据 所 选 
模板 创建 新 文 档 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


文档 18 [ 蘑 容 模式 ] - Microsoft Word 3 国 - 操 Xx 


设计 “页面 布局 。 引用 讲 阅 。” 视图 设计 | 


- 一 一 一 二 一 一 + 100% 


@ 镭 国 局 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 六 妆 交 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


DE 


在 Word 中 , 不 仅 可 以 使 用 模板 新建 文档 ， 
还 可 以 将 已 经 制作 好 的 文档 保存 为 模板 文件 。 
保存 后 ， 该 文档 中 的 字符 样式 、 段 落 样式 、 表 
格 、 图 形 、 页 面 边框 等 元 素 都 会 一 同 你 存在 该 
模板 中 。 这 样 ， 以 后 在 制作 那些 格式 相同 或 内 
容 相似 的 文档 时 ， 融 能 减少 重复 的 工作 内 容 ， 
从 而 提高 工作 效率 。 
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万 法 
例如 ， 要 将 “营销 计划 ”文档 保存 为 醒 板 
文件 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 (光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 1 半 \1.3\ 营 销 计 划 .docx); 四 在 “文件 ” 


菜单 中 选择 “另存 为 ”命令 ， 自 在 中 间 选 择 
“计算 机 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “当前 文件 夹 ” 
栏 中 选择 文档 的 当前 文件 夹 选项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


1 伟 、OneDrive 
3 


1 E\ 胡 芳 \ 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 \ 高 效 办 公 不 来 
Dd 


第 2 步 : 打开 “另存 为 ”对 话 框 , @ 在 “ 文 
件 名 ”下 拉 列 表 框 中 定义 模板 的 名 称 ; @ 在 “你 
存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 模板 ”选项 ; 
@@ 蛙 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 不 。 
国 纹 a 
GO- Emr re 


组 织 v ”新 建文 件 夫 
直言 乐 | 名 称 


修改 日 期 
;要 计算 机 没有 与 接 索 冬 件 匹配 的 项 。 
入 本 地 磁盘 (C:) 
Ga 本 地 磁盘 (E:) ”| 


标记 : 添加 标记 


3 
I EN 


工具 (U 


人 人 专家 点 拨 


以 后 ， 当 用 户 要 使 用 自己 创建 的 模板 
新 建文 档 时 ,只 须 找 到 该 模板 所 在 的 文件 


夹 ， 并 双击 文件 名 即 可 。 若 要 修改 模板 ， 
则 需要 先 打 开 “ 打 开 ” 对 话 框 ， 并 找到 保 
存 的 模板 进行 打开 。 


2 将 文档 保存 为 旧版 本 兼容 格式 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 太太 六 六 廊 " 


ee 


i 
J 
一 一 和 
全 /说 明 
1/ 
/ 


在 Word 2007、Word 2010、Word 2013 
和 Word 2016 中 默认 的 文件 格式 为 *.docx， 
而 在 Word 2003 中 默认 的 文件 格式 为 *.doc。 
要 想 在 Word 2003 中 打开 由 Word 2007、 
Word 2010、Word 2013 和 Word 2016 创建 的 
文件 ， 束 必须 将 文件 保存 为 97 一 2003 兼容 
的 版 本 格式 。 
例如 ， 要 将 “ 微 信 店铺 行业 推广 ”文档 保 
存 为 能 直接 在 早期 版 本 上 打开 的 低 版 本 兼容 的 
榈 式 文 件 ; 上 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文件 《光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 1 章 \1.3\ 微 信 店 铺 行 业 推 广 .docx); @ 在 
“文件 ”有 末 单 中 选择 “ 男 存 为 ”命令 ; 自在 
中 间 选 择 “ 计 算 机 ”选项 ; @ 在 右 侧 的 
“当前 文件 来 ” 栏 中 选择 文档 的 当前 文 
件 夹 选 项 。 

第 2 步 : 打开 “另存 为 ”对 话 框 ，@ 在 
“文件 名 ”下 拉 列 表 框 中 输入 文件 名 称 ; ，@ 在 
“保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 
97-2003 文档 ”选项 ， 这 样 可 将 文件 存储 为 
*.doc 格式 ; 目 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 和 网 
所 示 。 


1 章 Word 快速 入 门 实 用 拉 巧 


让 


围 号 存 为 
OMEEE TE 
组 织 > ”新 建文 件 夫 


信 ”名 称 


呆 | 高 效 办 公 不 求人 一 Word Excel 办 公 应 ...。 2015/4/15 10:50 Microsot 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 女 太 六 交 妆 : 


在 Word 新 版 本 中 打开 由 Word 旧版 本 创建 
的 文档 时 会 在 标题 栏 中 显示 “[ 兼 容 模式 ]” 字 
样 。 在 兼容 模式 下 处 理 文档 时 , 不 能 使 用 Word 
新 版 本 中 新 增 或 增强 的 功能 。 如 果 要 使 用 这 些 
新 功能 ， 可 以 将 “兼容 模式 ”下 的 文档 转换 为 
Word 新 版 本 下 的 文件 格式 。 
G2) 万 法 

例如 , 要 在 Word 2013 中 将 兼容 格式 的 “ 微 
信 店 铺 行业 推广 ”文档 转换 为 狐 版 本 格式 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 打 开 素 材 文 件 〈 光 盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 1 章 \1.3\ 微 信 店 铺 行业 推广 .doc); @ 在 “ 文 
件 ” 菜 单 中 选择 “信息 ”命令 ，@ 单 击 右 侧 的 


微 信 店铺 行业 推 / 
E: » 胡 芳 3 a » 高 效 办 公 不 求人 Wo 
| 容 模式 


与 旧版 本 的 Office 一 起 使 用 时 ， 闻 此 
新 功能 被 禁用 ， 以 防止 邮 现 问题 。 某 汐 


此 文件 梅 启 用 这 些 功 能 ,但 可 能 会 导致 
布局 更 改 。 


保护 文档 


控制 其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 
型 


==e 


全 二 慷 7 相 
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Word / Excel 办 公用 用 技巧 大 全 


第 2 步 : 打开 所 示 对 话 框 ， 询 问 是 售 转 换 
文档 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 旧版 本 兼容 模 
式 的 文集 转换 为 最 独 格 式 的 文档 ， 如 下 图 所 示 。 

[区 可 


Microsoft Word 
您 的 文档 棕 升 级 缠 最 新 的 文件 格式 。 
当 使 用 Word 中 的 所 有 新 功能 时 ， 这 可 能 会 导致 次 要 布局 更 改 。 如 时 不 爆 升级 ， 请 按 " 取 消 "。 


转换 文档 后 ， 即 可 使 用 Word 的 所 有 新 增 功 能 ,并 可 减 小 文件 的 大 小 。 此 文档 梅 被 转换 后 的 
版 本 车 洛 。 


回 ] 不 再 询问 是 否 转 换文 异 


2 让 设置 保存 自动 恢复 信息 的 时 间 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 太 六 六 太 


地 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


全 忆 去 
Ss / i 多 明 


在 使 用 Word 的 过 程 中 ， 难 免 会 遇 到 意外 
情况 而 关闭 程序 (比如 突然 断 电 、 死 机 等 )。 这 
些 意外 的 发 生 ， 往 往 会 造成 数据 的 丢失 ， 所 以 
我 们 需要 养 成 经 常 保存 文件 的 习惯 ， 尽 量 降低 
因 意 外 情况 的 发 生 而 造成 的 数据 丢失 。 此 外 ， 
还 可 以 设置 适合 的 Word 自动 保存 时 间 间 陋 ， 
以 尽 可 能 减少 数据 的 丢失 。 
qh 方法 

设置 Word 的 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 
后 ，Word 束 会 每 隔 一 段 时 间 目 动 进 行 保存 。 例 
如 , 要 设置 Word 目 动 进行 保存 的 时 间 间 隔 为 8 
ty MRM AU 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 保 存 ” 
选项 卡 ;， 四 在 对 话 框 右 侧 的 “保存 自动 恢复 信息 
时 间 间 隔 ” 数 值 框 中 输入 需要 设置 的 时 间 间 陋 
“8” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


轩 定 X 文 本 RF 方 式 . 
保存 文档 

将 文件 保存 为 此 格式 日 :|Word 文档 .doc 者/ [Ee 

团 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 陋 凶 [8 请 | 盼 补 w 

同 | 如 时 我 没 保 存 就 关闭 ， 请 保 团 上 次 自动 保 暑 的 版 本 

主动 恢复 文件 位 置 (Rj)， | CANUsersWdministratomAppData\Roaminc | 浏览 (B) 
回 | 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
加 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(9)。 

| 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O) 
默认 本 地 文件 位 置 上 四， Ci\Users\Administrator\Documents\ 
默认 个 人 模板 位 置 上 加) 


浏览 (B) 
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人 专家 点 拷 

Word 自动 保存 的 默认 间隔 时 间 是 
10min。 如 果 设 置 的 时 间 过 短 ， 那 么 Word 
程序 会 频繁 地 执行 “保存 ”操作 而 降低 计 


算 机 运行 速度 ; 如 果 设 置 的 时 间 过 长 ， 那 
么 当 出 现 死机 或 停电 状况 时 ， 用 尸 丢 失 的 
信息 就 要 多 些 。 因 此 ， 设 置 为 5~ 15min 
比较 合理 。 


家 更 改 文件 默认 的 保存 类 型 
和 保存 路 径 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


和 


当 对 编辑 好 的 文档 第 一 次 进行 保存 时 ， 打 
开 的 “另存 为 ”对 话 框 中 的 认 设 置 你 存 位 首 
为 用 户 的 文档 库 ， 风 认 的 你 存 类 型 为 .docx。 
如 来 用 户 经 党 需要 将 文件 保存 到 东 一 个 指定 
的 文件 夹 , 或 将 文档 保存 为 其 他 类 型 的 文件 ， 
为 了 避免 每 次 都 要 重新 选择 保存 位 置 和 保存 
关 型 ， 可 以 更 改 文 档 的 默认 保存 路 径 和 保存 
类 型 。 


驳 方法 

例如 ， 要 将 Word 文件 默认 的 保存 路 径 修 
改 为 自己 所 需 的 路 径 ， 将 保存 类 型 修改 为 
“Word 97-2003 文档 ”， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 打 开 “Word 选项 ”对 话 框 , 单 击 “ 保 
存 ” 选 项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “将 文件 
保存 为 此 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 
97-2003 文档 〈*.doc)” 选 项 ;和 目 单 击 “ 默 
认 本 地 文件 位 置 ” 文 本 框 右 侧 的 “浏览 ” 
按钮 ; @ 在 打开 的 对 话 框 中 选择 需要 修改 
的 保存 路 径 ; 日 单 击 “确定 ”按钮 完成 设 
置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Word 选项 3 区 可 
常规 ll 主 二 Ai ^ 

ee 国 二 定义 文档 保存 方式 . 

sa 0 保存 文档 OO 

将 文件 保存 为 此 格式 (: | word 97-2003 文档 (*.dod) Ee 


未 上 1 天 


版 式 同 保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 (A) |10 分 钟 (M) 

语言 回 如 果 我 没 保存 就 关闭 ， 请 保留 上 次 自动 保留 的 版 本 

高 级 自动 恢复 文件 位 置 (R): | CNUsersWdministratomAppPData\Roaminc| | 浏览 (B).. 
号 定义 功能 区 回 打开 或 保存 文件 时 不 三 示 Backstage(S) 

快速 这 问 工具 栏 团 显示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 过 要 登录 )(S)， 


| 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (Q) 


默认 个 人 模板 位 置 中 ): 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 冯 


PDF 是 一 种 通用 文件 格式 ， 不 管 创 建 源 文 
档 时 使 用 的 是 何 种 应 用 程序 和 平台 ， 它 均 可 以 
保留 源 文档 中 的 字体 、 图 像 、 图 形 和 版 面 设置 
等 。 现 在 ， 越 来 越 多 的 电子 图 书 、 产 品 说 明 、 
公司 文告 、 网 络 资料 、 电 子 邮 件 开始 使 用 PDF 
格式 文件 。 在 编辑 完成 一 份 Word 文档 后 ， 如 
果 不 再 需要 对 内 容 进 行 其 他 修改 ， 束 可 以 将 文 
档 保 存 为 PDF 文档 类 型 。 
WD) 方法 

例如 ， 要 将 “ 微 信 店铺 行业 推广 ”文档 保 

存 为 PDF 文档 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 1 章 \1.3\ 微 信 店 铺 行业 推广 .docx)， 上 在 “ 文 
件 ” 沫 单 中 选择 “导出 ”命令 ; 四 在 中 间 选 择 
“创建 PDF/XPS 文档 ”选项 ; 卓 单 击 右 侧 的 “ 创 
建 PDF/XXPS” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


微 信和 店铺 行业 推广 ,docx - Word 到， Er 加 营 
已 登录 
i 2) . 


| ”创建 PDF/XPS 文档 创建 PDM 


保 贸 布局 、 格 
村 更 改 文件 类 型 式 、 字 体 和 图 像 
RA 


内 容 不 能 轻易 更 
改 


Web 上 提供 J 了 而 
费 香 看 语 


[9 
DEL 
创建 PDF/XPS 


R 
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第 2 步 : 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 
话 框 ，@ 在 上 方 的 路 径 栏 中 选择 文件 要 保存 的 
位 置 ，@ 在 “文件 名 ”下 拉 列 表 框 中 输入 文件 
的 名 称 ;， 自 单 击 “发 布 ” 按 钮 ， 即 可 将 文档 保 
行为 PDF 文档 ， 如 下 图 所 示 。 


浊 最 近 访 问 的 位 置 
图 书 EF 
稿件 


sy 库 


末 计算 机 2 
县 了 站 3 引 | 一 | 


古 Win7 rr Wy ? 
~ . 
Rsa 


贺 发 布 后 打开 文件 (日 


优化 : 图 标准 ( 著 机 发 布 和 打印 ) 
(A) 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~、 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 六 


一 


可 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


1 r= 
三 /说 明 


在 Word“ 文 件 ” 沫 单 的 “信息 ”选项 
卡 中 显示 了 该 文档 的 一 些 基本 属性 信息 ， 如 
大 小 、 页 数 、 作 者 、 人 和 修改 日 期 等 。 如 末 和 觉得 
这 些 信息 不 能 满足 要 求 , 那么 可 以 重新 设置 
文档 的 相关 属性 。 

例如 ， 要 给 “保密 制度 ”文档 设置 相关 属 
性 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈《 认 柱 \ 素 材 文 件 ' 
第 1 章 \1.3\ 保 密 制 度 .docx)，@ 在 “文件 ” 亲 单 
的 “信息 ”选项 卡 中 ， 单 击 右 侧 的 “属性 ” 按 
钮 ，@@ 在 阐 出 的 下 拉 列 表 中 选择 “高 级 属性 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2 | 


Word / Excel 办 公用 用 技巧 大 全 


i 
, 科 共 » 高 效 办 公 不 求人 技巧 大 全 系列 » 高 效 办 公 不 求人 


保护 文档 


控制 殿 他 / \ 可 以 对 此 文 樟 所 做 的 更 改 类 


Word Ex 1 应 用 技巧 大 全 > 稿 .… 
| 层 性 ”| 
09 exit 


检查 文档 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 以 
下 内 容 


文 术 属性 中 作者 的 姓名 


上 次 修改 时 间 《2015/4/20 ,， 


二 版 木 


第 2 步 : 打开 文档 的 属性 对 话 框 ， 切 换 
到 相关 选项 卡 , 即 可 设置 相关 属性 信息 。 这 里 ， 
OQ 早 击 “摘要 ”选项 卡 ;， @@ 在 文本 框 中 输入 相 
天 属性 信息 ;和 目 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 
Is 


临 秋 信 息 有 限 去 任 会 司 


Normal.dotm 


国保 存 所 有 Word 文档 的 缩 略 图 (VW) 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 文 妇 冯 六 


有 时 候 ， 用 户 会 友 现 使 用 常规 的 方法 打开 
Word 文档 时 无 法 打开 , 或 者 打开 了 ,文档 内 容 
却 变 成 了 一 堆 乱 码 ,这 是 因为 文档 受到 了 损坏 。 
过 到 这 种 情况 时 ， 可 以 试 试 利用 Word 目 市 的 
修复 功能 来 修复 。 
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驳 方法 

使 用 Word 自 带 的 修复 功能 修复 被 损坏 的 
文件 的 具体 操作 方法 如 下 。 
钴 入 订 @ 在 “文件 ”菜单 中 选择 “打开 ” 
，@ 在 右 侧 双 市 “计算机” 选项， 
芋 0 要 打开 “打开 ”对 话 框 ，@ 在 列表 
杠 中 选择 需要 修复 的 受 损 文 件 ，@ 单 击 “打开 ， 
扩 钮 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 外 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “打开 并 修复 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 
一 般 情况 下 ，Ofce 将 检测 文件 中 的 错误 并 进 
行 修复 ， 然 后 将 其 打开 


人 人 
命令 


se < 稿件 ， 光盘 ， 第 1 章 


的 专家 点 拷 


如 果 通 过 打开 并 修 


复 的 方法 打开 的 文 
档 仍 然 显 示 为 乱码 , 那么 可 以 先 将 损坏 的 文 
档 另 存 为 RTF 格式 并 关闭 ， 再 打开 刚才 保 
存 的 RTF 格式 文件 ， 然 后 再 次 使 用 “另存 
为 ”命令 将 文件 重新 保存 为 “Word 文档 ”。 
若 这 种 方法 还 不 能 恢复 文档 内 容 , 那么 可 以 
将 文件 再 次 转换 为 纯 文本 格式 (*.txt )， 再 
转换 回 Word 格式 。 注意， 在 转换 为 txt 文 
件 的 时 候 ， 图 片 等 信息 会 丢失 。 


第 24 章 


页 面 布 局 与 设置 技巧 


大 多 数 人 习惯 在 编辑 好 文档 内 容 后 再 对 页 面 格式 进行 设置 ， 这 样 
的 操作 往往 导致 文档 中 的 对 象 显示 位 置 错 乱 ， 文 档 的 整体 排版 效果 得 
不 到 保证 ， 最 后 还 要 再 进行 排版 。 为 了 避免 各 种 烦琐 而 重复 劳动 的 工 
作 ， 在 编辑 文档 内 容 之 前 最 好 不 要 急于 动 “ 笔 >， 首 先 确定 纸张 大 小 和 
页 边 距 ， 将 版 心 位 置 确定 下 来 ， 如 果 需 要 ， 可 以 继续 设置 相应 的 页 眉 、 
页 脚 和 页 码 效 果 ; 然后 设置 文档 中 可 能 涉及 的 各 种 页 面 元 素 (文字 、 
图 和 表 等 ) 的 样式 , 方便 后 期 驾驭 和 管理 ; 最 后 才 编 辑 文档 内 容 。Word 
为 用 户 提 供 了 强大 的 页 面 设置 功能 ， 本 章 就 对 这 些 功能 的 运用 技巧 进 
行 讲解 。 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 太太 友 交 次 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


>> 2.1 设置 页 面 格式 


先进 行 页 面 设置 ， 从 而 可 以 在 编辑 内 容 时 
直观 地 看 到 页 面 中 内 容 的 排版 是 否 合适 ， 以 免 
事后 重复 修改 。 页 面 格 却 变 置 包括 对 纸张 大 小 、 
纸张 方 同 、 页 边 距 、 节 等 内 容 进 行 设 置 ， 下 面 
分 别 介绍 相关 的 技巧 。 


ec 过 习 目 正义 合适 的 纸张 大 小 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


7 说 明 


为 文档 设置 合适 的 纸张 大 小 是 进行 页 面 格 
式 设 置 的 第 一 步 。 在 为 文档 设置 页 面 大 小 时 ， 
应 考虑 文档 的 实际 应 用 。 对 于 要 打印 的 文档 ， 
束 应 设置 文档 的 大 小 与 将 来 成 品 的 大 小 相同 。 
GO 万 法 

Word 默认 采用 的 纸张 大 小 为 A4 纸 ， 如 果 

要 将 其 修改 为 其 他 纸张 大 小 ， 可 以 在 Word 的 
预 设 纸张 大 小 列表 中 选择 。 如 果 编 辑 的 是 特殊 
文档 ， 怠 需要 根据 打印 纸 的 大 小 进行 目 定义 ， 
具体 避 作 方法 如 下 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 
第 2 章 \2.1\ 招 聘 启事 .docx), @ 单 击 ^ 页 面 布 局 ” 
选项 卡 “ 页 面 设 置 ? 组 中 的 “纸张 大 小 ”按钮 ; 
四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 页 面 大 小 ” 
， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2 矢 著 。 排列 ”打印 与 撞 出 


* 


六 


至 


站 


I 


16 开 (18.4 x 26 厘米 ) 
18.4 三 洲 x 26 三 洲 


32 开 (13 x 18.4 厘米 ) 


第 2 步 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “ 纸 
张 ”选项 卡 ，@ 在 “ 筑 度 ”和 “局 度 ” 数 值 框 
中 设置 纸张 的 宽度 和 高 度 ， 思 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


版 式 | 文档 网 格 | 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 女 克 六 妆 廊 


一 


WS/ 说 明 


默认 情况 下 , Word 文档 的 纸张 方 癌 都 是 纵 
问 的 。 但 是 ， 在 编辑 特殊 文档 时 就 需要 使 用 横 
问 纸 张 ， 如 制作 看 卡 、 横 回 表 格 、 宣 传 页 等 。 
此 时 ， 就 需要 将 纵向 的 纸张 设置 为 横向 。 将 同 
一 份 文档 的 纸张 方向 进行 调整 前 后 的 对 比 效果 
如 下 图 所 示 。 


G&A) 方法 


例如 ， 要 将 “招聘 启事 ”文档 的 纸张 方向 
由 原来 的 纵向 设置 为 横向 , 具体 操作 方法 如 下 。 


打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \2.L 
招聘 局 事 .docx)，@ 单 击 “ 页 和 耐 布 局 ”选项 卡 
“页 面 设置 ”组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 横 癌 ”选项 即 可 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


招聘 启 吉 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 


[| 


-— [Cs 
3= J tp 


不 落 ”排列 ”打印 与 输出 


西游 传媒 有 限 公司 * 
帝 赔 启 位 : 前 全 + 
庆 障 人 永 : 1 名 + 
启 详 如 贡 a 
1、 负 责 公司 前 台 接待 及 电话 接 转 。+ 
2、 收 发 传真 , 复印 文档 ， 收 发 信件 、 报 刊 、 文 件 等 。“ 
3、 及 时 更 新 和 管理 员工 通讯 地 址 和 电话 号 码 等 联系 信息 。* 
4、 受 理会 议 室 预约 ,协调 会 议 时 间 , 下 发 会 议 通 知 ,布置 会 议 室 。* 


设置 文档 内 容 的 页 面 对 齐 
万 式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
 @ 实 用 指数 : 太太 六 六 廊 


和 


’ 
# 
1 
1 
1 
1 


/说 明 


默认 情况 下 ， 在 Word 中 制作 的 文档 内 容 
都 是 以 “顶端 对 齐 ” 的 方式 从 文档 的 最 上 方 开 
台 显 示 ， 如 果 不 想 让 文档 内 容 以 页 面 顶端 进行 
对 齐 ， 而 显示 在 页 面 的 中 间或 底 端 位 置 ， 可 以 
设置 文档 内 容 在 页 面 中 的 对 齐 方式 。 将 同一 份 
文档 的 页 面 对 齐 方式 进行 调整 前 后 的 对 比 效果 
如 下 图 所 示 。 


WD) 方法 
例如 ， 要 让 “招聘 启事” 文档 中 的 内 容 显 


示 在 页 面 的 中 部 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


军刀 瘟 ”和 页面 布局 与 设 首 扩 孔 


第 1 步 : 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 
面 设置 ”组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


LL 


[ 记 " 继续 方向 a 


排列 ”打印 与 输出 


看 不 到 要 音 找 的 内 容 ? 


请 检查 全 部 的 页 面 格式 
选项 。 


裔 陪 演 们 : 西游 传媒 有 限 公 司 | 

达 幢 纱 估 : 前 台 + 一 
各 了 赚 作 纱 : 1 名 + 

讽 详 娩 苗 2 刘 

1、 负 责 公司 前 台 接 待 及 电话 接 转 。* 

2、 收 发 传真 , 复印 文档 ， 收 发 信件 、 报 刊 、 文 件 等 。* 

3、 及 时 更 新 和 管理 员工 通讯 地 址 和 电话 号 码 等 联系 信息 。+ 

4、 受 理会 议 室 预约 ， 协 调 会 议 时 间 ， 下 发 会 议 通知 ， 布 置 会 议 室 。* 


第 2 步 : 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 各 单 | 
击 “ 版 式 ” 选 项 卡 ，@ 在 “页 和 面 ” 栏 中 的 “ 秋 
直 对 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “居中 ”选项 ; 
日 单 击 “ 硝 定 ” 投 钮 即 可 ， 拘 作 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 1 


E32 


页 忆 (H): 5 硅 米 = 
页 脚 旧 : |1,.75 悍 米 片 


2 
持 直 对 刘 方 式 (| ES ~| 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 冯 六 


一 


如 果 要 将 文档 中 的 内 容 朔 订 成 朋 ， 还 可 以 
在 页 面 中 设置 装订 线 位 置 。Word 提供 了 多 种 预 
设 的 页 边 距 方案 ， 基 本 上 可 以 满足 多 数 用 户 的 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


项 求 。 只 须 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设 
置 ” 组 中 的 “页 边 距 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 进行 选择 即 可 。 


方法 

如 果 要 设置 预 设 外 的 页 边 距 效果 ， 束 需要 
在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 进行 自 定义 了 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

按 前 面 介 绍 的 方法 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 


人 @ 单 击 “ 页 边 距 ”选项 卡 ，@ 在 “页 边 距 ” 栏 中 的 
| “下 了 四 数值 框 中 均 设置 值 为 ”9 
厘米 ”， 目 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


四 _ 檬 向 GS) 
页 码 范 围 


多 页 (M): 


全 半 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


ee 1 的 文档 时 ， 
打 吨 完成 后 束 需 要 装订 了 。 装 订 的 位 置 可 以 在 
制作 文档 时 束 预 留 出 来 ， 也 就 是 通过 设置 装订 
线 的 位 置 来 进行 划分 。 在 设置 状 订 线 位 置 时 ， 
需要 考虑 装订 线 的 位 置 和 宽度 。 在 Word 中 ， 
提供 了 装订 线 显 示 的 两 个 位 置 一 一 顶 闹 或 左 
侧 ， 上 基体 取 决 于 稳 纸 的 类 型 。 
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万 法 

例如 ， 要 在 茶 文档 的 上 方 设置 猴 订 线 ， 有 只 
体操 作 方 法 如 下 。 

按 前 面 介 绍 的 方法 打开 “页 面 设置 ”对 话 
框 ，@ 早 击 “ 页 边 中 ”选项 卡 ，@ 在 “小 订 线 ” 
数值 框 中 调整 冯 订 线 的 宽度 : 目 在 “ 猴 订 线 位 
置 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 闻 订 线 位 置 “ 上 7” @ 单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2.54 厘米 问 | 下 (B): 2.54 厘 米 “ 所 
3.17 厘米 (R): 


Enc (0m | ES | ~| 


3.17 厘米 EE 


应 用 于 ;| 整 简 文 档 。 | | 


ET EE 


有 指定 每 一 页 的 字 侍 效 和 行 数 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


在 Word 中 ， 通 过 设置 文档 的 行 数 与 每 行 的 
字符 数 可 以 调整 风格 的 大 小 。 在 编辑 文档 时 ， 为 
了 使 文档 中 显示 的 内 容 更 精确 ， 可 以 通过 设置 文 
档 网 格 的 方法 来 指定 每 一 页 中 的 行 数 和 字符 数 。 

万 法 

为 文档 指定 每 一 页 的 学 
操作 方法 如 下 。 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 文 档 网 
格 ” 选 项 卡 ，@ 在 “网 格 ” 栏 中 选中 “指定 行 和 
字符 网 格 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “字符 数 ” 栏 中 的 “每 


从 数 和 行 数 的 具体 


行 ”数值 框 中 设置 每 行 包含 的 字数 ，@ 在 “ 行 数 ” 
栏 中 的 “每 页 ”数值 框 中 设置 每 页 要 包含 的 行 数 ; 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
页 面 设置 
EE EZ 
文字 排列 
方向 : 图 水 平台 
© 委 直 WV) 
栏 数 (QO: |1 


网 格 
无 网 格 (N) 


日 指定 行 和 字符 网 格 (H) 


回 只 指定 行 网 格 (O) 了 文字 对 齐 字 符 网 格 (X) 
字符 数 3 


预览 


应 用 于 QD: | 戎 简 文 档 ”|| 【给 图 网 格 W (5 EE 
设 为 默认 值 (D) EN 本 二 各 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女友 交 交 庚 


一 


一 些 书籍 会 在 文档 内 容 的 左 侧 添加 行 喜 ， 这 
样 既 增强 文档 的 易 读 性 ， 也 方便 用 记得 找 所 需 的 
内 容 。 在 Word 中 可 以 轻松 为 文档 内 容 添 加 行 号 。 
行 号 一 般 显 示 在 正文 左 侧 与 页 边 乙 间 ， 如 下 图 所 
示 。 如 末 是 分 栏 文档 ， 则 显示 在 每 栏 的 左 侧 。 


+ 第 一 节 - 招聘 与 录用 管理 
第 二 节 - 薪酬 管理 及 福利 制度 3 


-第 五 节 -员工 考核 制度 .要 
* 第 六 节 - 奖励 和 处 分 制度 
本 区 二 后 二 


页 面 布 局 与 议 首 扩 孔 


第 己 章 


)) 方 凌 


例如 ， 要 为 “员工 手册 ”文档 中 的 内 容 添 
加 行 写 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 2 章 \2.1\ 
员工 手册 .docx), @ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 
面 设置 ”组 中 的 “ 行 写 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 


拉 列 表 中 选择 行 写 的 编写 方式 即 可 ， 这 里 选择 


“连续 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 讲 阅 “视图 
败 打印 预先 编辑 模式 [M6 ~ 
区 打印 预 等 和 打印 ”如 
[ 妇 ] 电 子 邮 件 Gs 
打印 与 输出 


Pr Ea > - i 

i | 三 | | 昨 

办 中 I 纸张 大 小 ~ 
硅 分 栏 * 


芒 纸 店 落 福 列 
v 无 (N) 


站 后 十 当时 
避 aa MI 


欢迎 您 成 为 南 市 养老 中 心 的 一 员 。 

从 现在 开始 , 您 的 成 长 将 与 公司 紧密 联系 在 一 起 。 公司 将 为 您 提 
供 发 展 的 机 会 与 成 长 的 空间 ,而 您 在 这 个 空间 里 , 应 尽 可 能 地 展示 您 
的 学 识 、 才 能 及 优秀 的 品质 ， 以 便 能 更 快 、 更 好 地 融入 于 这 个 大 家 庭 


第 2 页 , 共 31 页 12707 个 字 ” 绝 中文 (中 国 ) Ea 民 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


人 专家 点 拷 


在 “ 行 号 ”下 拉 列 表 中 选择 “连续 ” 选 
项 ， 将 为 文档 中 所 有 的 行 添加 连续 的 行 号 ; 
选择 “每 页 重 编 行 号 ”选项 ， 将 在 每 页 的 开 
始 处 重新 以 “1” 开 始 编号 ; 选择 “每 节 重 
编 行 号 ”选项 ， 表 示 当 在 文档 中 插入 了 分 节 
符 时 ， 行 号 将 从 每 节 的 开始 处 重新 编号 ; 选 
择 “ 禁 止 用 于 当前 段落 ”选项 ， 则 对 用 户 选 
中 的 段落 不 添加 行 号 ; 选择 “无 ”选项 ， 则 
取消 添加 的 行 号 。 


! @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 妇女 净 六 次 


一 


鸭 认 情况 下 ， 在 文档 中 输入 的 文字 都 是 横 
问 水 平 排列 的 , 如 果 要 制作 特殊 文档 , 在 Word 
中 也 可 以 设置 文子 的 排列 方 疝 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


万 法 


) 写 诗词 的 形式 , 对 “他 
乡 七 锈 ” 文 档 中 的 文学 进行 从 石 到 左 、 从 上 到 
下 的 纵 加 排版， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 2 章 \2.1\ 他 乡 七 夕 .docx), @ 单 市 “页 面 布局 ” 
选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “文字 方向 ”按钮 ; 
@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “垂下 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


有 昭 


他 乡 七 夕 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 ES 
3= 


纸 ”段落 ”排列 打印 与 输出 


旅馆 蔓 霸 悉 。 不 见 罕 针 妇 ， 室 怀 故 国 楼 。* 


新 月 始 临 秋 。 谁 忍 实 河 汉 ， 迅 退 问 斗牛 。 


KB 将 中 文字 符 族 转 270" 


第 2 步 : 经 过 
版 ， 如 下 图 所 示 。 


他 乡 七 夕 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 富 阅 


中 文 (中 国 ) 并 国 局 -一 | 一 二 100% 


步 操 作 ， 即 可 实现 纵 问 排 


3 卡 长 互 千 和 4” 洁 当 渐 红 有 形 。 兴 计 关 加 激 ” 溢 划 当 双喜 
mr。 项 画 叶 订 H” 迁 革 下 六 裤 。 这 各 且 大 于 ”二 中 朵 丰富 


, 共 1 页 55 个 字 [区 中文 (中 国 ) 


四 
名 


在 “文字 方向 ”下 拉 列 表 中 选择 “文字 
方向 选项 ”选项 ， 在 打开 的 对 话 框 中 可 以 设 
置 5 种 文字 排版 方向 , 还 可 设置 文字 方向 的 
应 用 范围 为 所 选 文 字 、 所 选 节 或 整 篇 文档 . 


28 


5: 浊 店庆 :9 有 合用 分 页 符 快 速 分 页 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 太 女 交 次 : 


在 Word 中 输入 文本 时 ，Word 会 按照 页 
it 的 参数 使 文学 填 满 一 行 时 目 动 换行 ， 

em 
J 下 强制 分 页 ， 可 以 在 文档 中 插入 分 页 符 。 

例如 ， 在 “员工 手册 ”文档 中 要 强制 让 第 

本草 内 容 在 新 一 页 的 开始 处 显示 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 
第 2 章 \2.1\ 员 工 手 册 .docx), @ 将 文本 插入 点 


位 在 文档 中 要 分 页 的 位 置 ， 即 “第 二 草 ” i 
的 前 面 ， 思 年 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 和 面 设 


置 ” 组 中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “分 页 符 ” 选 项 , 操作 如 下 图 所 示 。 


措 八 回 布 后 
?加 [hs = | 区 打印 预 和 编辑 模式 [M6 
加 55 关 小 -但 号 符 2 底 打印 预览 和 打印 ”六 
三 分 柱 。 [外 电子 邮件 Bi 
4 mi 终止 打印 与 输出 


分 栏 答 (， | 
着 示 分 栏 符 后 面 的 文字 棕 从 下 
一 栏 开始 . 


oe 


制服 外 套 。 
上 岗 须 穿 养老 中 心 规定 


第 2 步 经 过 上 步 操作 后 即 可 在 文本 揪 
入 所 处 插入 一 个 分 页 符 ， 并 且 将 文本 插入 后 之 
后 的 文档 内 容 调 整 到 新 一 页 中 开始 排列 ， 如 下 
图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


插入 分 


页 符 的 快捷 键 为 《Ctrlt+Enter》。 


一 本 一 一 
RW 2 


军刀 瘟 ”和 页面 布 局 与 设 首 扩 孔 


击 “ 页 面 布局 ” 选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “分 


-一 廿 全 湖 j ,不 要 互相 抱 急 ,推进 ,应 共同 找 出 症结 去 克服 * 


第 二 章 , 员工 行为 规范 


Casa a i 隅 从 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 
一 一 直 喜 了 当地 去 达 自己 的 看 法 ,尤其 是 不 同 的 意见 ; 1、 上 岗 须 茎 养老 中 心 规 填 犁 澳 | 服 ， 制 服 立 干 争 、 整 齐 、 托 车 、 
rg at 人 分 市 从 类 型 ， 这 里 选择 “连续 ”选项 ， 如 下 图 


庶 心 接受 意见 ,心胸 牟 司 ; 内 不 可 装 过 多 东西 ， 以 保 正 制 甩 卜 形 美丽 。 
了 各 


一 一 坚持 完美 并 个 断 寻求 改进 工作 8 方法 ， 视 变 军 为 机 会 ! 
一 一 个 主 梧 力 和 时 间 来 培养 下 医 ， 从 而 提高 整体 力 里 


3、 穿 西装 制 用 和 ， 和 下 可 站 于 上 交口 袋 , 工作 时 间 西 攻 妈 扣 须 
扣 好 ， 不 可 郑 起 六 站 、 衣 测 。 

4、 天 时 硬 加 棵 毛 衫 ， 应 借 于 神农 里 ， 领 加 、 波 类 不 忽 ， 而 
vB 和 EAE 

5、 神 了 长 三 合 适 ， 以 说 再 为 宜 ， 保 持久 子 吾 法 得 括 ， 
ed 入 这 # 条 逢 用 ，329 衣 43。 

6、 和 黑色 皮 币 ， 应 乱 系 好 后 以 利 下 12 夸 米 的 刻 所 为 宜 ， 窒 度 

以 2 5-3 厘米 为 宜 。 

T、 工 关 攻 所 服 的 一 部 分 ， 共 制服 的 吕 工 必须 格 工 放流 就 于 便服 
左上 家口 贷方 处 。 


所 示 。 


二 \ 补 家 
1、 衬 农大 随时 保持 潮 吉 、 平整 ， 特 别 是 油 口 、 钨 口 处 。 

2、 衬 的 农 扣 、 油 口 于 彰 折 | 好， 无需 系 倾 带 他 守 家 仿 口 第 一 
颗 绍 扣 不 要 扣 ， 口 伐 内 不 宜 让 任何 物品 > 

3、 衬 家 的 油 口 吕 二 | 大 2 靶 米 左右 ,领口 医 出 外 大 部 分 筑 与 油 
口 一 致 ， 以 体现 制 月 层 灾 感 。 

4、 和 衬衣 下 反应 扎 入 党 要 里 边 ， 油 子 切 不 5 持 起 。 


8 关 插入 功能 强大 的 分 节 符 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


下 一 页 (N) | 
插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 证 、 


'@ 实 用 指数 : 太 六 六 太太 


第 2 步 : | 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 在 文本 插 
入 扩 处 插入 一 个 “连续 ”分 市 条， 文本 插入 所 
之 后 的 文档 内 容 依然 从 当前 页 开始 排列 ， 如 下 
图 所 示 。 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


“ 节 ” 是 文档 格式 化 的 最 大 单位 ,分 节 符 
是 一 个 “ 节 ” 的 结束 符号 。 默 认 情 况 下 ， 在 插 
入 分 节 符 之 前 ，Word 将 整 篇 文档 视 为 一 “ 节 ” 
故 对 文档 的 页 面 设置 ， 包 括 页 边 距 、 纸 型 或 方 | | 富 


5、 实 子 长 短语 适 ,以 守 郑 接 舱 邮 背 为 衣 ， 休 持 洲 子 整洁 授 括 ， 
衬 伟 线条 清晰 ,无 双 道 出 现 。， 

6、 系 黑 色 皮 带 ， 皮 带 系 好 后 以 剩 下 12 厚 米 的 皮带 为 家, 宽度 
以 2. 5-3 隔 米 为 家 s+ 

7、 工 柏 古 制服 的 一 部 分 ， 穿 制 问 的 员工 必须 将 工 幅 济 匡 于 制服 


向 、 打 印 机 纸张 来 源 、 页 书 和 页 脚 、 页 面 边框 、 a 
垂直 对 齐 方式 、 分 栏 、 页 码 编排 、 行 号 等 都 是 
应 用 于 整 篇 文档 的 。 

如 果 需 要 在 同一 文档 中 实现 多 种 页 面 设置 
方案 ,如 让 页 码 混用 罗马 数字 和 阿拉 人 数字 ( 同 
一 节 内 只 能 用 其 中 一 种 形式 ), 让 奇 、 偶 页 的 页 
导 页 脚 显示 不 同 的 内 容 ， 让 各 单元 内 容 起 始 于 
奇数 页 等 ， 就 可 以 通过 插入 分 节 符 将 文档 划分 
个 部 分 ， 方 便 不 同 的 操作 。 


为 多 
方法 

因为 节 不 是 一 种 可 视 的 页 面 元 素 ， 很 多 用 
户 在 对 大 型 文档 的 排版 中 很 容易 忽略 ,实际 上 ， 
对 文档 进行 排版 时 若 少 了 节 的 运用 ， 许 多 排版 
效果 是 无 法 实现 的 。 对 于 该 符号 的 运用 ， 用 户 
可 在 实际 操作 中 结合 后 续 介绍 的 技巧 多 体验 一 
番 ， 这 里 先 讲解 插入 分 节 符 的 方法 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 

第 相生 @ 将 文本 插入 点 定位 在 文档 中 要 
分 页 的 位 置 ， 即 “第 二 章 ” 文 本 的 前 面 ，@ 单 


不 断 改进 、 妃 求 点 越 

一 一 虚心 集 受 意见 ， 心 网 开阔 ， ， 

一 一 坚持 完美 并 不 断 寻求 改进 工作 的 方法 , 视 亮 双 为 机 会 ; - 
一 一 倾注 精力 和 8 寺 辣 来 培养 下 属 ， 从 而 提高 酌 体 力量 。 


二 行 ( 章 绩 ) 
第 二 章 -员工 行为 规范 . 
第 一 节 … 仪 痛 仪 表 规 范 ， 

一 、 制 眼 外 兰 - 

1、 上 岗 须 穿 养老 中 心 规定 的 惠 乳 ， 制 服 应 干净 、 整 齐 、 投 括 、 

无 破损 掉 扣 - ， 

2、 刺 好 外 不 得 显 个 人 击 呈 ， 如 纪念 重 、 笔 、 乒 张 等 ， 衣 裤 口 急 

内 不 可 装 过 多 东西 ,以 保证 制服 外 形 美观 。* 


左上 衣 口 挤 上 方 处 。» 
社交 


1、 衬 交 须 随时 保持 清洁 、 平 整 ， 特别 是 被 口 、 领 口 处 。。 

2、 衬 衣 的 衣 扣 、 油 口 筑 随时 扣 好 , 无 壤 系 领带 的 衬衣 领口 第 一 
颗 纽 扣 不 要 扣 , 口袋 内 不 直 放 任何 物品 > 。 

3、 衬 衣 的 袖口 喜 出 外 套 2 斩 米 左右 ， 领 口 起 出 外 委 部 分 须 与 袖 
口 一 至， 以 体现 制服 层次 票 。- 

+、 衬衣 下 捍 应 所 入 裤 用 里 边 ， 被子 切 不 可 持 起 。- 

1、 厦 制服 必须 系 养老 中 心 规定 的 领带 、 领 竺 ,第 一 医科 衣 绍 扣 
必须 各 上 。， 

2、 领 车 须 系 在 衬衣 领口 的 正中 位 置 ， 文 箭头 蔡 在 小 简 头 上 ， 以 
领 党 未 段 恰好 甬 及 皮带 扣 为 址 ， 不 可 系 入 裤 内 ，* 

四 、 磊 本 

1、 穿 养老 中 心 统一 规定 的 皮 持 、 布 竺 上 岗 ， 皮 畦 保持 光 模 ， 布 


鞋 保持 干净 、 无 破 洞 。 
2、 穿 黑色 皮鞋 时 ， 要 注意 壮 底 凌 偏 或 宕 出 声响 的 皮鞋 不 可 穿 于 
岗位 上 , 甘 带 要 系 好 ,不 可 被 梭 圭 震 ， 随 时 保持 皮 烤 整洁 光亮 。。 
3、 男 员工 宁 子 颜色 以 深 色 为 宜 ， 应 弃 中 前 福子 ， 以 防 在 拍 即 计 
露出 皮肤 ， 袜 子 须 每 日 更 换 。 上 


3、 穿 西装 汕 标 时， 笔 不 可 放 于 上 衣 口 的 ,工作 时 间 西 区 纽扣 俩 
扣 好 , 不 可 元 起 实 脚 、 衣 袖 。 

4、 天 冷 时 着 加 格 毛 祖 ， 应 弃 干 村 家里， 领 畴 、 袖 头 丰 外露， 颌 
色 以 肤色 和 白色 为 家 。 


人 专家 点 拷 


“分 隔 符 ” 下 拉 列表 的 “分 节 符 ” 
还 提供 了 其 他 几 种 分 节 符 。 选 择 “ 下 一 页 ” 
选项 , 文本 插入 点 之 后 的 全 部 内 容 将 移 到 下 


栏 中 


一 页 面 上 ; 选择 “偶数 页 ”选项 ,文本 插入 
点 之 后 的 内 容 将 转 至 下 一 个 偶数 页 上 ， 
Word 自动 在 偶数 页 之 间 空 出 一 页 ; 选择 
“奇数 页 ”选项 ， 文 本 插入 点 之 后 的 内 容 
将 转 至 下 一 个 奇数 页 上 ，Word 自动 在 奇数 
页 之 间 空 出 一 页 。 
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了 
1 
1 
1 
1 
1 


.@ 实 用 指数 : 六 克 交 次 次 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


一 


在 排版 菏 些 特殊 文档 时 ， 有 时 需要 将 文档 
整 页 或 部 分 段落 分 为 多 栏 进行 排列 ， 如 在 报纸 
杂志 中 经 常会 看 到 多 栏 排版 的 页 面 。 这 样 的 版 
面 规划 ， 避 人 免 了 纸张 较 大 时 一 行 的 内 容 太 长 而 
不 便于 阅读 的 情况 , 更 加 适合 读者 的 阅读 习惯 。 


qh 方法 
利用 Word 提供 的 分 栏 命令 ， 可 以 快速 将 
文章 内 容 分 为 多 栏 排列 ， 例 如 ， 要 将 “报刊 内 


容 ” 文 档 中 的 正文 部 分 分 为 两 栏 排 版 ， 上 其 体操 


1 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 \2.1\ 报 刊 内 容 .docx), @ 选 择 需 要 分 栏 的 
正文 段落; 四 羊 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 
设置 ”组 中 的 “分 杜 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 需要 的 分 栏 方式 即 可 ,这 里 选择 “两 
栏 ” 选项， 操作 如 下 图 所 示 。 


报刊 内 容 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 


品 


到 || | 包 | | 哇 
段落 。 排列 ”打印 与 输出 


， 电 池 使 用 时 间 突然 大 幅 缩 减 ， 售 后 却说 是 电 消 
As 一 !， 对 方 说 得 似乎 很 有 道理 ， 但 他 总 觉得 有 什么 不 对 劲 。* 
器 造成 损害 , 是 否 要 承担 责任 ?+ 


天 的 这 款 手 机 。? 


人 恒 。 所 以 ,过 ;次 选 购 手机 ， 他 特意 选择 了 一 款 大 容量 、 可 更 换 电池 的 手机 ， 并 多 配备 了 一 


第 1 页 , 共 3 页 


1756/1875 个 字 ” 统 


第 2 步 : 经过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 文档 中 
所 选 的 段落 排 为 两 栏 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
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核心 提示 “我 的 手机 刚 买 不 到 一 个 
月 ,电池 使 用 时 间 突 然 太 幅 缩减 ， 售 后 却 
说 是 电 涌 造成 ,不 负责 任 。” 市 民 刘 先生 尺 
映 ， 对 方 说 得 似乎 很 有 道理 ， 但 他 总 名 得 
有 什么 不 对 劲 。+ 

那么 ,什么 是 电 涌 ? 电池 对 电器 造成 
损害 , 是否 要 承担 责任 ? + 


明日 全 -0O。 报刊 内 容 - Microsoft Word 3 同 - 口 Xx 
开始 “搬入 设计 ， 页面 布局 引用 邮件 ， 宕 阅 视图 登 
—— EE | 


断 使 用 ， 每 节 电池 的 使 用 时 间 都 在 六 个 小 
时 左右 ,外 出 一 天 根本 不 用 考虑 充电 的 
事 。 + 


“就 在 使 用 快 半 个 月 时 ， 一 节 电 池 突 


然 出 问题 了 。” 间 先生 说 ,他 每 天 回 到 家 
里 ,一 般 先 用 座 充 把 用 充 的 电池 充 好 电 ， 


记者 王 永 安 h 然后 月 连 接手 机 ， 把 在 用 的 电池 充满 。 在 
+ 使 用 手机 第 14 天 下 午 3 时 左右 ， 手 机 电池 
反映 电 施 员 甫 电池 起 争议 低 电 量 报警 ， 他 当即 更 换 电汇 。 在 备用 电 


据 刘 先生 介绍 ,他 是 3 月 底 购 买 的 这 


款 手机 。* 


刘 先 生 说 ， 由 于 以 前 使 用 的 手机 是 内 


池 装 上 后 , 最 初 显示 电量 100%， 1 分钟 内 
很 快 就 降 到 了 95%， 往常 使 用 一 二 十 分 钟 
才 会 下 降 5%, 一 下 子 引 起 了 他 的 注意 。 他 
就 有 意 亮 着 屏 莫 观察 ,发 现 电 量 不 到 20 分 
钟 降 到 60%， 是 此 前 使 用 两 个 小 时 的 耗 电 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 妆 次 | 


一 


通过 前 面 介绍 的 方法 , Word 会 将 所 选段 落 
平均 分 配 为 几 栏 ,如 果 想 要 不 平均 分 配 的 效果 ， 
可 以 在 “分 栏 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 偏 左 ” 或“ 偏 
右 ” 选 项 。 此 外 ， 也 可 以 自 定义 分 栏 效果 。 


qh 方法 

例如 ， 要 上 日 定义 “报刊 内 容 ” 文 档 中 正文 
部 分 的 分 栏 效 果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 需 要 分 栏 的 正文 段落 ; 
四 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 设 置 ” 组 中 
的 “分 栏 ” 按 钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“更 多 分 栏 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


报刊 内 容 - Microsoft Word 
= 三 邮件 京 阅 


口 


王 | | 各 全 
稿 纸 ”让 沙 排列 ”打印 与 输出 
设置 ~ > ~ 
稿 纸 
一 个 月 ,电池 使 用 时 间 突 然 大 幅 缩减 ， 售 后 却说 是 电 消 


!， 对 方 说 得 似乎 很 有 道理 , 但 他 总 觉得 有 什么 不 对 劲 。* 
器 造成 损害 ， 是 天 要 承担 责任 ? 


-= © Wm 


浏 先生 说 三 要 会 分 在 (QO.… |、 章 是 内 置 电池 ， 外 出 时 不 得 不 携带 个 充电 宝 , 十 分 不 


未 了 一 直上 二 从 时 ”可 T 雨 雹 由 六 的 千 可 ， 并 多 配备 了 一 
节 申 滥 。 在 使 用 , 每 节 申 淋 
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二 入 芯 由 本 性， 亿 行 
昔 刀 使 用 的 十 多 天 时 列 对 放生 


ee 


梅 您 的 文本 拆 分 为 一 
或 多 列 。 


1756/1875 个 字 


第 四 光 央 打开 “分 栏 ”对 话 框 ，@ 在 “ 栏 


数 ” 数 值 框 中 输入 需要 目 定 义 的 分 栏 数 ; @ 选 中 “分 
隔 线 ” 复 选 框 ， 目 取消 选中 “ 往 宽 相等 ” 复 选 框 ; 
@ 在 “宽度 和 间距 ”和 栏 中 分 别 设置 各 栏 的 宽度 和 间 
中 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


一 栏 (0) 两 栏 仿 左 ( 山 仿 右 (R 


ex[ 司 


宽度 和 间距 


预览 


者 3 缚 量 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 将 文档 中 
所 选 的 段落 按 自 定义 的 分 栏 设置 参数 进行 分 栏 
排列 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


报刊 内 容 - Microsoft Word 


核心 提示 “我 的 手 
机 刚 买 不 到 一 个 月 , 电 
池 使 用 时 间 突 然 大 幅 缩 
减 ， 售 后 却说 是 电 涌 造 
成 , 不 负责 任 。” 市 民 
刘 先 生 反 映 ， 对 方 说 得 
似乎 很 有 道理 , 但 他 总 
视 得 有 什么 不 对 劲 。* 

那么 , 什么 是 电 
涌 ? 电池 对 电器 造成 损 
害 ， 是 否 要 承担 责任 ? + 

记者 王 永 安 + 

反映 电 副 员 害 电 
池 起 争议 + 
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7 司 人 使 分 栏 后 的 文档 内 容 平 均 分 配 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


设计 ”页面 布局 引用 邮件 
刘 先 生 说 ， 由 于 以 前 使 用 的 手 
机 是 内 置 电池 ， 外 出 时 不 得 不 携带 
个 充电 宝 ， 十 分 不 便 。 所 以 ， 这 次 
选 购 手机 ， 他 特意 选择 了 一 款 大 容 
量 、 可 更 换 电 池 的 手机 ， 并 多 配备 
了 一 节 电 池 。 在 最 初 使 用 的 十 多 天 
时 间 内 ， 两 节 电 池 性 能 都 超 强 ， 即 
使 不 间断 使 用 ,每 节 电池 的 使 用 时 
间 都 在 六 个 小 时 左右 ， 外 出 一 天 根 
本 不 用 考虑 充电 的 事 。* 


“就 在 使 用 快 半 个 月 时 , 一 节 
电池 突然 出 器 题 了 。” 浊 先生 说 ,他 
每 天 回 到 家 里 ,一 般 先 用 座 充 把 用 
充 的 电池 充 好 电 ， 然 后 月 连 接手 
机 ， 把 在 用 的 电池 充满 。 在 使 用 手 


分 钟 才 会 下 降 5%, 一 
下 子 引 起 了 他 的 注意 。 
地 就 有 意 亮 着 屏幕 观 
察 ， 发现 电量 不 到 20 
分 钟 降 到 60% ， 是 此 前 
使 用 两 个 小 时 的 耗 电 
量 。 他 当即 咨询 售后 ， 
对 方 告诉 他 可 能 是 电池 
没有 充 好 的 原因 ,让 他 
使 用 到 电量 报警 时 再 充 
一 次 看 看 。 他 依照 建议 
操作 ， 结 果 依 然 如 此 。 
对 方 建议 他 到 售后 检 
测 。2% 


4 


‘@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 交 六 


1 
1 
1 
1 
1 
、\ 
~ 


ne 


对 文档 中 的 内 容 进行 分 栏 时 ， 如 果 将 分 栏 
应 用 于 文档 末尾 ， 束 经 常会 出 现 最 后 一 栏 内 容 
少 于 其 他 栏 的 情况 ， 即 各 栏 内 容 不 相等 了 。 为 
了 快速 将 各 栏 的 内 容 进行 均衡 ， 可 以 通过 插入 
分 栏 从 来 设 年 分 栏 的 位 置 。 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
/ 


第 己 章 


) 方 ; 
例如 ， 刚 刚 自 定义 “报刊 内 容 ” 文 档 中 正 
文部 分 的 分 栏 效 果 后 ， 第 三 栏 的 内 容 就 少 于 前 
两 栏 的 内 容 ， 实 现 均衡 的 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 2 章 \2.1\ 报 刊 内 容 2.docx)，@ 将 文本 插入 点 
定位 于 分 栏 后 的 文档 末尾 处 ; @ 单 击 “ 页 面 布 
局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ” 按 
钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “分 节 符 ” 栏 
中 的 “连续 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


报刊 内 容 2 - Microsoft Word 
播 入 设计 局 三 到 邮件 
已 5 六 向 | 号 司 | 国 | 至 | | 局 


S| 


jni fa /|\ En 

% 一 HRA 八 芭 人 
司 页 边 距 

- 三 分 栏 


分 页 符 (P) 

标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 
a 大 , 无 需 在 这 样 的 电器 
分 栏 符 (O 上 额外 加 装 防 电 涌 保护 
指示 分 栏 符 后 面 的 文字 棕 从 下 | 器 。， 


一 仁 升 巡 


的 。” 律 师 赵 鸿 说 , 去 

年 实施 的 消 法 新 条 款 

中 ,“ 举 证 责任 倒置 ” 

被 认为 是 最 大 亮点 。 什 

人 么 是 举证 责任 倒置 ? 根 

据 我 国 A 氏 事 诉 讼 法 今 

的 规定 ， 一 般 实 行 “ 谁 

主张 、 谁 举证 ”的 原 

则 。 对 于 一 项 诉讼 、 一 

般 都 由 原 寺 提出 诉讼 请 


“不 过 , 还 是 建议 
人 人 们 在 选择 插座 等 配套 
产品 时 ， Bn 1 


具备 防 电 涌 功 能 的 庆 
品 。” 林 轩 提醒 道 


页 面 布 局 与 议 首 扩 孔 


求 ， 并 对 该 请 求 事项 的 
事实 依据 ， 提 供 证 据 予 
以 证 明 ， 对 证 握 讲 行当 
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第 2 步 : 


经 过 


步 操作 后 ,， 即 可 让 文档 中 的 


三 栏 内 容 处 于 同一 水 平 线 上 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


主张 、 谁 举证 ”的 原 
则 。 对 于 一 项 诉讼 、 一 


引发 设备 故障 。 如 电脑 、 电 视 等 屏 
幕 抖动 ， 电 器 电路 烧 磺 、 电 脑 死机 


器 ， 本 身受 电 泽 最 吃 不 
大 , 无 需 在 这 样 的 电器 


般 都 由 原告 提出 诉讼 请 | 重启 、 数 据 丢 失 , 数码 产品 常 使 用 ”| 上 额外 加 装 防 电 涌 保护 
求 ， 并 对 该 请 求 事项 的 | 的 锂电 池 寿 命 缩 短 或 者 造成 损坏 等 ”| 器 。* 


事实 依据 ， 提 供 证 据 予 
以 证 明 ， 对 证 据 进行 当 


问题 都 有 可 能 是 电 涌 所 致 。* 


4 


“不 过 ,还 是 建议 


庭 质证 无 误 后 ,由 作 民 追问 . 如 何 防范 电 涌 危 害 " 信和 们 在 选择 插座 等 配套 
法 院 采 信 ,， 作为 判决 的 + 产品 时 ， 尽量 购买 那些 
依据 。 出 于 对 举证 方面 “除非 有 明确 的 证 据 ， 把 电 涌 “| 县 备 防 电 涌 功能 的 产 


处 于 绝对 弱势 者 的 保 
h 


作为 导致 家 电 故 障 的 主要 夯 因 ， 确 


品 。” 林 轩 提醒 道 。::===* 


明日 全 -0O;。 报刊 内 容 2 - Microsoft Word 3 同 - 口 Xx 
开始 插入 ”设计 页面 布局 引用 邮件 斋 阅 ”视图 登 

和 是 华 让 责任 屋 着 尘 衫 “| 遇 不 可 翁 生 鸭 同 趟 的 状 念 ， 蒜 者 降 ”| 一 般 郡 会 有 也 电 漳 功 

据 我 国 和 民事 诉讼 法 ”| 低 设备 的 使 用 寿 古 ;一 种 是 尽 复 的 能 。 像 电 饭 锅 、 热 水 器 

的 规定 ,一 般 实 行 “ 谁 ”| 小 电 涌 系 积 会 造成 设备 性 能 衰退 、 等 这 样 的 电阻 性 负载 电 
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从、 二 
人 专家 点 拷 
在 对 文档 未 尾 内 容 分 栏 时 , 选择 分 栏 


内 
容 时 最 好 不 选择 文档 末尾 的 最 后 一 个 段落 
标记 ， 之 后 再 使 用 “分 栏 ” 命 令 进 行 分 栏 ， 
可 避免 出 现 文 档 末 尾 分 栏 不 平均 的 问题 。 
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了 
7 
1 
1 
1 
1 


@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 | 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


5 下 使 用 换行 符 强 制 换行 


-CC--------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 | 


一 


在 Word 中 输入 的 文本 到 达 文 档 页 面 右边 
距 时 ，Word 将 目 动 换行 。 如 下 文本 还 没有 到 达 
右边 距 丈 想 换 行 的 话 ， 一 是 可 以 按 〈Enter〉 键 
开始 新 的 段落 ， 二 征 可 以 通过 使 用 换行 符 进行 
强制 换行 。 


qh 方法 


例如 ， 要 通过 插入 换行 符 让 文档 中 较 长 的 
段 洲 强制 换行 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 \2.1\ 报 刊 内 容 4.docx)，@ 将 文本 插入 点 
定位 在 要 插入 换行 符 的 位 置 ，@ 单 击 “ 页 面 布 
局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ” 按 
钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 换行 符 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


围 上 日 所- 

开始 ”插入 设计 7 
I 固 Dm | A [= 
文字 方向 页 边 路 站 大 小 ” 分 页 符 


.三 力 配 Y 


报刊 内 容 4 - Microsoft Word 
5 = 


页 面 设置 g 标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 
一 
me 


分 栏 符 (O 
3 ) 
一 栏 开 始 . 


体 的 分 析 报告 ， 让 他 难 
所 以 向 报社 反映 情况 ，: 


上 


”拒绝 三 包 ， 是 不 符合 
| 置 ” 被 认为 是 最 大 亮 S 
行 “ 谁 主张 、 谁 举证 ” 

出 家 据 ， 提供 
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第 2 步 : 经 过 以 上 操作 后 ,在 文本 插入 点 
处 即 插入 换行 符 “ + ”并 将 插入 点 之 后 的 文学 
调整 到 下 一 行 。 不 过 ， 与 按 〈Enter〉 键 开始 狐 
段 洲 不 同 ， 通 过 该 方法 产生 的 新 行 仍 将 作为 当 
前 段 的 一 部 分 ， 并 没有 分 段 ， 行 与 行 之 间 还 是 
只 有 行距 在 起 作用 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
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明日 全 -6 报刊 内 容 4 - Microsoft Word 3 同 - 口 Xx 
文件 开始 插入 ”设计 ”页面 布 启 引用 邮件 宕 阅 视图 登录 
让 JS 8JIN、、 4T 有 AJWG ER AIIKTLAXHEAI 有 YL 吕 主 JIREFTC1 工 。 


“售后 简单 地 以 “ 电 涌 损害 拒绝 三 包 ， 是 不 符合 法 律 规定 的 。” 
施 的 消 法 新 条 款 中 ,“ 举 证 责任 倒置 ”被 认为 是 最 大 亮点 。 什 么 是 举证 
《民事 诉讼 法 》 的 规定 ， 一 般 实行 “ 谁 主 张 、 谁 举证 ”的 原则 。 对 于 - 
原告 提出 诉讼 请 求 ， 并 对 该 请 求 事项 的 事实 依据 ， 提 供 证 据 邓 以 证 明 ， 
证 无 误 后 ， 由 人 民法 院 采信 ， 作 为 判决 的 依据 。 出 于 对 举证 方面 处 于 各 
国家 出 台 的 举证 责任 倒置 的 相关 规定 。: 
断 消 法 第 二 十 三 条 第 三 款 规定 :“ 经 营 者 提供 的 机 动车 、 计 算 机 、 电 视 
洗衣 机 等 耐用 商品 或 者 装饰 装修 等 服务 ， 消 费 者 自 接受 商品 或 者 服务 2 
瑕 竟 ， 发 生 争 议 的 ， 由 经 营 者 承担 有 关 刺 疯 的 举证 责任 。” 如 果 像 刘 先 
告 “ 只 是 标明 电 涌 损 害 ， 没 有 具体 的 分 析 ”， 售 后 不 能 据 此 拒绝 为 出 


行 包 责 任 © + 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


1 
1 
1 
1 


@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 女 


一 


侄 / 说 明 


在 文档 中 插入 分 隔 符 后 ， 如 来 不 想 再 使 用 
这 些 分 隔 符 ， 还 可 将 其 删除 。 


qh 方法 


例如 ， 要 将 “报刊 内 容 5” 文 档 中 的 分 隔 
和 从 删除， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 \2.1\ 报 刊 内 容 5.docx)， 单 击 “ 视 图 ” 选 
项 卡 “ 视 图 ”组 中 的 “ 章 稳 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


报刊 内 容 5 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
| 


显示 “显示 比例 窗口 


如 何 防 范 电 涵 对 家 电 的 危害 . 


“我 的 茸 机 出 买 不 到 一 个 月 ， 纪 光合 用 时 间 突 然 大 旺 第 减 ， 售 后 部 说 是 电 洱 造成 ， 不 负 去 人 尾 。 市 民 
刘 先 华 兵 映 ， 对 方 说 得 似 孚 很 有 道理 ， 但 他 总 党 得 有 什么 不 对 动 。+ 


2015 年 04 月 29 日 08:02 来 源 : 太 河 报 手机 看 新 闻 4 


第 1 页 , 共 2 页 1875 个 字 中 


第 2 步 : 选择 分 隔 符 或 将 文本 插入 点 定位 


除 分 阳 人 从， 操作 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


1 


军 己 瘟 ”页面 布 局 与 设 首 扩 巧 


| 在 为 文档 添加 水 印 时 ,可 以 快速 插入 Word 

预 设 的 水 印 文字 。 只 须 单 击 “设计 ”选项 卡 “页 

mT 面 背景 ”组 中 的 “水 印 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
me 列表 中 选择 需要 的 预 设 水 印 样式 即 可 。 例 如 ， 


负责 ! A Ny 6 5 p= ?9》 下 六 二 交 入 

和， 如 为 文档 添加 “严禁 复制 ”文字 水 印 的 效果 如 下 
乎 很 有 道理 ， 但 他 总 沉 _ 
得 有 什么 不 对 劲 。+ 图 所 示 。 

那么 ,什么 是 电 涌 ? 
电池 对 电器 造成 损害 ， 
是 否 要 承担 责任 ? + 

Wg 


公司 内 部 文件 管理 规定 。 
-第 -- 章 ,总则 
EE nt 


反 喘 电 沁 损 喜 电 
池 起 争议 


第 1 页 , 共 2 页 1875 个 字 级 


人 专家 点 拷 


在 “Word 选项 ”对 话 框 中 单 击 “显示 
选项 卡 ， 在 右 侧 的 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 
格式 标记 ” 栏 中 选中 “显示 所 有 格式 标记 ” 
复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “段落 
组 中 的 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 ， 即 # 人 
可 在 页 面 视图 中 的 文档 页 面 上 看 到 分 隔 符 除了 可 以 使 用 Word 预 设 的 水 印 文字 外 ， 
标记 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 上 自 定 义 其 他 文字 水 印 。 例 

如 ， 要 为 “公司 内 部 文件 管理 规定 ”文档 目 定 

义 “ 内 部 文件 ”文字 水 印 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

面 埋 景 第 此: 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 2 草 \2. 人 公司 内 部 文件 管理 规定 .docx), @O@ 单 

击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 页 面 背 景 ”组 中 的 “水 印 ” 

在 Word 中 ， 通 过 设置 页 面 背景 可 以 使 文 | 按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 水 
档 更 美观 。 例 如 ， 可 以 添加 水 印 、 背 景色 、 文 | 外 ”选项 ， 操 作 各 下 图 所 不 。 

档 边 框 等 。 下 面 逐一 介绍 这 些 页 面 背景 效果 的 ti 
发 前 瓜 世 。 入 LE 回忆 


、 Es 样式 集 闫 色 ”字体 面皮 页 面 边框 
技巧 49: 自 定义 文字 水 ED - 2 加] 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 :2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 1 | | .第 一 章 . -总则 


第 一 条 --- -为 加 强 

案 Wd 
条 负责 档 
ea sR | 
要 按照 本 制度 | 


为 保护 文档 内 容 的 版 权 ， 常 党 需要 在 文档 | | 。 9 入 
页 面 背 景 上 添加 水 印 ， 例如 ， “绝密 ?” “保密 ?” 第 1 页 , 共 3 页 ”2080 个 字 i 


入 突 资料 启 接 办 人 负 光 按 党 苑 ， 不 得 擅自 莹 已 或 销 绝 。.， 
“第 二 章 … 文书 档案 立 卷 归档 方法 。 


第 一 节 文件 党 料 的 收集 管理 ， 


>> 2.2 汉 置 


二 


等 字样 。 水 印 是 一 种 特殊 的 背景 ， 我 们 经 常 在 2 打开 “水印” 对话 棋 ，@ 选 中 “ 文 
一 些 文档 或 图 片 中 看 到 映衬 在 页 面 下 方 的 浅 灰 | 了 水 路” 下 选 把 图 ，@ 在 下方 的 文 节 下拉 
色 文 字 就 是 文字 水 印 。 列表 框 中 输入 “内 部 文件 ”在 “字体 ”下 拉 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


列表 框 中 选择 文字 水 印 的 字体 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


水 印 


了 无 水 HI(N) 
了 图 片 水 印 目 


JS 二 rr | 


(LL): 


[ee] 


语言 (国家 /地 区 )(: 中 文 (中 国 ) 
文字 加 
-eo OFEFE= {fH 
字号 (9): 生动 | 
颜色 ( 口 : 
版 式 : DS 斜 式 (D) 


[| 回 站 透明 提 
© 水 平 册 4 
7 | | 


经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 为 文档 湛 


第 3 步 : 


加 目 定 义 的 文本 水 印 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 。 
:第 一 章 .总则 


的 栏 妾 资料 启 接 办 人 负 广 接济 区 人 
“第 二 章 … 文书 档案 立 卷 归档 方法 。 


人 专家 点 拷 


在 “水 印 ” 对 话 框 中 ， 还 可 以 设置 文字 
水 印 的 大 小 、 颜 色 、 显 示 版 式 等 。 如 果 不 再 
需要 水 印 了 ， 也 可 以 在 该 对 话 框 中 选中 “无 
水 印 ” 单 选 按钮 ， 或 在 “页 面 背 景 ” 组 中 单 
击 “ 水 印 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“删除 水 印 ” 选 项 。 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 大娘 太 六 六 


I 


一 


在 为 文档 座 加 水 印 效 末 时 ， 除 了 可 以 添加 
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文字 水 印 外 ， 还 可 以 将 与 文档 内 容 相 关 的 图 厂 
作为 水 印 显示 在 文档 中 ， 并 且 可 以 设置 图 片 的 
缩放 尺寸 和 显示 效果 。 


驳 方法 

例如 ， 要 将 公司 标志 图 片 作 为 “公司 内 部 
文件 管理 规定 2” 文 档 的 水 印 显示 ， 有 具体 操作 
au hs 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 作 \ 第 
2 章 \2. 人 公司 内 部 文件 管理 规定 2.docx), 单 击 “ 设 
计 ” 选 项 卡 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “水 印 ” 按 钮 ; 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 水 印 ” 选 项 。 

第 2 步 : 打开 水印” 对 话 框 ，@ 选 中 “图 
片 水 印 ” 单 选 按 钮 ， 四 单 击 “选择 图 片 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


Ls 


缩放 ( 仙 ): 


第 3 步 : 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 
“来 目 文件 ” 栏 右 侧 的 “浏览 ”超级 链接 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 


插入 图 乒 


来 自 文 件 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


第 4 步 : 打开 “插入 图 片 ” 对 话 杠 ，@ 在 
上 方 的 路 径 栏 中 选择 图 片 所 在 的 位 置 ，@ 选 择 


要 插入 的 图 片 ; 
下 图 所 示 。 


卓 单 击 “ 插 入 ” 投 钮 ， 操 作 如 


文件 各 (N): 标志 


第 5 步 : 返回 “水 印 ” 对 话 征 ， 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 应 用 所 选 图 请 为 水 印 ， 如 下 疼 所 未。 


水 印 
加 无 水 印 (N) 
加 图 片 水 印 目 


选择 图 片 (B)..。| E:. 光 盘 \ 素 材 文件 \ 笔 2 章 \2.2\ 标 志 ,jpg 


二 动 图 Ea 


外 文 (中 国 ) 


车 时 对 


性 特 对 地 


是 


未 溺 
由 于 


Sh 


第 6 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 为 文档 添 
加 日 定义 的 图 片 水 印 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


众 司 内 部 文件 管理 规定 . 


的 栏 完 资 料 襄 接 办 人 员 六 接济 入 站 党 过 或 和 
“第 二 章 … 文书 档案 立 卷 归档 方法 


第 一 节 - 文件 深 料 的 收 抹 管理 
等 区 条 


时 目 直 义 页 面 的 青 景 颜色 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 闪闪 


人 


军刀 瘟 ”和 页面 布 局 与 设 首 扩 孔 


办 公 应 用 中 的 文 梢 并 不 都 是 日 色 的 育 景 ， 
有 时 候 也 需要 为 文档 添加 衣 景 颜色 。 在 为 文档 
的 页 面 设置 单 色 背 景 时 ， 可 以 直接 从 颜色 列表 
中 选择 背景 。 如 果 颜 色 列 表 中 没有 需要 的 痛 
景色 ， 则 可 以 通过 目 定 义 颜色 的 方式 设置 背 


Sy 方法 


例如 ， 要 为 “公司 内 部 文件 管理 规定 3” 
文档 添加 有 效 组 解 眼睛 疲 攻 的 绿色 背景 ， 有 具体 
操作 为 达 好 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 

第 2 章 \2. 和 公司 内 部 文件 管理 规定 3.docx)，@ 早 
击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 页 和 耐 背景 ”组 中 的 “页 面 
闫 色 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 
他 颜色 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 3.docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


第 一 条 --- -为 加 强 公 司 文书 档案 、 声 像 档 案 资 料 的 管理 工作 ， 保 证 文书 档 


I NDE i 


民 -一 一 | 一 + 100% 


第 2 步 : 打开 “颜色 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 目 
定义 ”选项 卡 ; @ 在 “ 闫 色 模 式 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 “RGB” 选 项 ， 并 在 下 方 的 数值 框 中 分 
别 设置 红色 为 181、 绿 色 为 229、 监 色 为 181; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


在 “颜色 ”对 话 框 的 “ 自 定 义 ”选项 卡 


中 ， 在 “颜色 ” 取 色 器 中 单 击 鼠 标 可 以 快速 
拾取 光标 所 在 的 当前 颜色 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 了 巧 大 全 


FS 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 将 文档 的 
背景 更 改 为 柔和 的 豆沙 绿色 ， 这 个 色调 可 以 有 
效 绥 解 眼睛 疲 大 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 3.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 富 


公司 内 部 文件 管理 规定 . 


-第 一 章 … 总则. 


第 一 条 - -为 加 强 公司 文书 档案 、 声 像 档案 资料 的 管理 工作 ， 保 证 文书 档 

案 、 声 像 档 案 的 及 时 归档 和 妥善 保管 ， 特 制定 本 规定 

第 二 条 - -负责 档案 资料 的 归档 癣 促 和 日 常 管理 工作 。 对 档案 资料 必须 按 
年 度 立 卷 ， 各 系统 和 部 门 在 工作 活动 中 形成 的 各 种 有 保存 价值 的 档案 资料 ， 都 
要 按照 本 制度 的 规定 分 别 立 卷 归 档 。 | 


第 1 页 , 共 3 页 2080 个 字 [区 ”中文 (中 国 ) 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 六 


为 了 使 文档 的 至 景 样式 比较 美观 和 更 有 层 
次 感 ， 可 以 设置 页 面 背 景 的 渐变 效 末 。 渐 变 效 
朱 就 是 将 两 种 或 多 种 颜色 有 登 加 在 一 起 产生 有 层 
次 的 颜色 效果 。 


qh 方法 
例如 ， 要 为 “公司 内 部 文件 管理 规定 4” 
文档 添加 蓝 绿色 的 渐变 效果 ， 具 体操 作 方法 


Wil 
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第 1 步 。 打 开 素 材 文 件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 
第 2 章 \2. 入 公司 内 部 文件 管理 规定 4.docx )， 
@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 页 面 背 景 ” 组 中 的 “页 
面 颜色 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 填 
充 效 果 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 4.docx - Word 


2 国 - 口 


其 
设计 页面 布 启 引 F 审 图 加工 项 登 


公司 内 部 和 ES 

“第 一 章 . : 总 则 。 

第 一 条 - -为 加 强 公 司 文 书 档案 、 骨 

第 2 步 : 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ，@ 在 
“颜色 ” 栏 中 选中 “双色 ” 单 选 按钮 ; @ 在 “ 闫 
色 ” 下 拉 列 表 框 中 分 别 选择 两 种 颜色 ; 在 “ 弃 
纹样 式 ” 栏 中 选择 渐变 方 同 ， 如 “和 人 笠 下 ”: @ 在 
“变形 ” 栏 中 单 击 选择 一 种 渐变 变化 效果 ; 和 @@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 角 部 辐射 
中 心 辐射 (M) 


随 图 形 旋 转 填充 效 庚 人 \ 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 为 文档 添加 
设置 的 双色 渐变 背景 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 4.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


公司 内 部 文件 管理 规定 . 


一 章 - 总 则 。 


第 一 条 - - - -为 加 强 公司 文书 档案 像 己 案 资料 且 区 理 下 入， 保证 文书 档 
声 像 档案 的 及 时 归档 和 妥善 保管 特制 定 本 规定 
“第 二 条 -负责 档案 资料 的 归档 督促 和 日 常 管 理工 作 。 对 档案 资料 必须 按 
年 度 立 普 ， 生生 下 朋克 国生 种 有 各 行人 订 攻 中 下 于 都 
要 按照 本 制度 的 规定 分 别 立 卷 归档 。 


第 1 页 , 共 3 页 WORD .. 


一 
专家 点 挨 

在 “填充 效果 ” 对 话 框 的 “ 颜 名 ,” 栏 
中 选中 “ 职 设 ” 单 选 按钮 ， 即 可 在 “ 预 设 
颜色 ”下 拉 列 表 框 中 选择 系统 自 带 的 渐变 


拉 巧 D3: 为 页 面 添 力 0 背景 图 片 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@ 话 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 妆 去 


在 设置 文档 的 页 面 格 式 时 ， 还 可 以 根据 文 
档 的 内 容 和 风格 ， 选 择 合适 的 图 片 作为 页 面 背 


景 目 动 铺 满 整 


qh 方法 


例如 ， 要 为 “公司 内 部 文件 管理 规定 5” 
文档 添加 图 片 背 景 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 2 章 \2. 入 公司 内 部 文件 管理 规定 $.docx)， 单 
击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 页 和 面 背景 ”组 中 的 “页 面 
颜色 ”按钮 ;在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “填充 
效果 ”选项 。 

第 2 步 打开 “填充 效果 ”对 话 杠 ，@ 单 
击 “ 图 片 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


个 页 面 。 


第 3 步 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 
“来 目 文 件 ” 栏 右 侧 的 “浏览 ”超级 链接 ， 操 
作 如 下 图 所 未， 

插入 图 三 

i Re 


必 应 图 像 搜索 
b 搜索 Web 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


第 4 步 : | 打开 “选择 图 片 ”对 话 杠 ，@ 在 
上 方 的 路 径 栏 中 选择 图 片 所 在 的 位 置 ，@ 选 择 
要 作为 背景 的 图 片 ， 目 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


图 选择 图 片 


GU 


组 织 ~ 


< 光盘 ， 素材 文件 ” 第 2 章 ， 2.2 


新 建文 件 交 
高 效 办 公 不 求人 - “ 


司库 


文件 名 (N): 背景 图 片 jpg 


工具 上山 
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第 5 步 : 返回 “填充 效果 ”对 话 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 完成 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 编排 文档 时 ， 为 了 美化 文档 效果 ， 可 以 
为 文档 边缘 添加 花边 ， 即 添加 页 面 边框 ， 边 框 
可 以 是 普 f 通 的 直线 型 记 征 ， 世 可 以 是 由 艺术 图 
形 组 成 的 边框 。 这 加 的 页 面 边 框 效果 将 应 用 到 
当前 文档 的 所 有 页 面 中 。 


qh 方法 
例如 ， 要 为 “办 公 行 为 规范 ”文档 添加 艺 
术 边 框 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
霖 全 员 明 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 
第 2 章 \2.2\ 办 公 行 为 规范 .docx)， 单 击 “ 设 计 ” 
一 选项 卡 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “页 面 边框 ”按钮 ， 
ee 操作 如 下 图 所 示 。 
第 6 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 为 文档 添加 = 办 公 行为 规范 .docx - Word 


设计 页 面 布局 引用 邮件 


选择 的 图 片 作为 背景 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 EE si 


明日 全 "OO; 公司 内 部 文件 管理 规定 5.docx - Word ?7 国 -~ 口 X 到 样 元 集 总 他 字体 = 水 印 i 页 盏 演 本 
文件 开始 ”插入 设计 ”页面 布 局 引用 邮件 ” 富 阅 ”视图 加载 项 登录 
多 | 
# S 二 ~ 添加 或 更 改 页 面 周围 的 
ns 匡 么 和 到 瑟 委 j， = WE. 
= 二: 央 :A 三 E 边框 可 吸引 注意 力 并 为 
公司 内 部 文件 管理 规 br | ia | St ms 
-第 一 章 . .总 则 。 Se ] 
弟 一 东 为 加 旨 公司 文书 习 案 、 产 你 守 科 的 间作 和 让 世 二 De ee 
a 
0 部 门 在 工 形 介 值 前 档案 ; 
要 技 阳 本 制度 的 规定 分 别 立 状 朋 档 。。 履 第 2 步 : 打开 “边框 和 压 纹 ”对 话 框 ， 
第 三 条 坚持 部 门 收集 保管 ”定期 归档 制度 。 各 系统 和 部 /各 责 人 汉 有 0 a 
指定 专人 负责 收集 保管 本 系统 或 部 门 的 档案 资料 并 督促 其 及 时 归档 。 鼎 单 报 档 O@ 在 “ 亏 术 型 ”下 拉 列 表 杠 中 选择 需要 的 页 面 
一 疡 友 安 ”如 右 亚 逢 向 及 时 jj 盟 上 村 安 安居 本 作 变 种 让 童 了 习 应 阁 委 让 和 福 管 


第 1 页 , 共 3 页 2080 个 字 ”中 文 (中 国 ) EE 民 - % 边框 样式 ; @@ 申 击 “人 确定” 按钮 ， 操作 如 下 图 


所 示 。 
全 专家 点 挨 ee 
EE 
设置 页 面 背景 图 像 后 , 在 每 一 页 中 都 会 | | || 旺 。 | es 到 
二 ~ 人 *^ 单 击 下 方 图 示 或 使 用 按 乌 可 
出 现 该 图 片 ， 且 图 片 位 置 和 大 小 均 不 能 调 二 | ; 二 


束 。 如果 要 为 文档 添加 纹理 背景 ， 还 可 以 在 
“填充 效果 ”对 话 框 中 的 “纹理 ”选项 卡 中 
设置 背景 的 纹理 效果 ， 


TD 
外 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 prvi 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 太 | 


= 
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第 3 此 :为 文档 添加 艺术 型 页 面 边框 的 效 
末 如 下 图 所 示 。 


办 公 行 为 规范 .docx - Word 


页 面市 局 。 引用 上 邮件 京 阅 视图 加 载 项 登 


图 日 


开始 搬入 ”设计 


a 
转 民 -C+ 30% 


5 目 定 义 页 面 边框 


和 @@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


| 
第 1 页 , 共 1 页 WORD .. 四 


一 


三 /说 明 


为 页 面 添 加 边框 进行 修饰 时 , 还 可 以 在 
页 面 四 周 应 用 不 同 的 边框 效果 。 尤 其 是 在 
使 用 直线 型 的 边框 时 ， 为 了 体现 边框 的 立 
体感 ， 经 党 需要 为 不 同 的 页 和 面 边框 设置 不 
同 的 效果 。 

例如 ， 要 为 “办 公 行 为 规范 2” 文 档 的 页 
面 四 周 添 加 不 同 的 边框 效果 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 2 章 \2. 和 办公 行为 规范 2.docx), 单 击 “设计 ” 
选项 卡 “ 页 面 背景 ”组 中 的 “页 面 边框 ”按钮 。 

第 2 步 : 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 
OO 在 左 侧 选 择 “ 自 定义 ”选项 ; @ 在 中 间 设 置 
边框 的 样式 、 闫 色 和 宫 度 样式 为 上 粗 下 细 ); 
目 在 “预览 ” 栏 中 单 击 左 侧 和 上 方 的 边框 ; 
@ 用 相同 的 方式 设置 右 侧 和 下 方 的 边框 (样式 
为 上 细 下 粗 ); @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 页 面 边 
框 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 为 文档 添加 目 定义 的 页 面 边框 效 
琳 如 下 图 所 示 。 | 


时 日 -GO: 


开始 ”插入 ”设计 


办 公 行 为 规范 2.docx - Word 


页 面 布局 。 引用 邮件 。 京 阅 ”视图 加 载 项 登台 


第 1 页 , 共 1 页 WORD .. 四 IE 民 -于 + 30% 


pe 
人 专家 点 挨 
如 采 文 档 的 菜 一 边 不 需要 页 面 边框 , 可 


以 在 “边框 和 底 纹 ” 对 话 框 的 “预览 ” 栏 中 
相应 的 边框 位 置 上 单 击 取消 页 面 边框 显示 。 


于 设置 页 面 边框 与 页 边 的 距离 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 太太 太 次 六 


ih i i i i 


一 


人 一 一 

= / 说 明 

的 认 情 况 下 ， 添 加 的 页 面 边 框 在 正文 与 页 
边 距 的 中 间 。 如 末 不 需要 这 种 效果 ， 可 以 重新 
设置 负面 边框 与 页 边 的 距离 ， 如 显示 在 负面 边 
缘 或 文字 的 四 周 。 
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了 方法 
例如 ， 要 将 “办 公 行 为 规范 3” 文 档 中 的 页 面 
边框 效果 调整 到 页 和 面 边缘， 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 伯 \ 第 
2 草 \2. 和 办 公 行 为 规范 3.docx)， 单 击 “ 议 计 ” 选 
项 卡 “ 页 和 面 痛 景 ” 组 中 的 “页 和 面 边框 ”按钮 。 
第 2 步 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 单 
击 右 下 角 的 “选项 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


边框 和 底 纹 


| 边框 (8B) | 页 面 边框 (P) | 许 纹 (9) 
; es 


[区 可 


单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 边框 


钵 3 有 昌 打开 “边框 和 底 纹 选项 ”对 话 框 
0 在 “ 边 距 ” 栏 中 的 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”和 “ 右 ” 
数值 框 中 均 设置 为 “0 磅 ”，@ 在 “测量 基准 ” 
F 拉 列表 框 中 选择 “页 边 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 返回 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 文 档 中 页 和 面 边框 的 效 末 将 
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变 为 如 下 图 所 示 。 
明日 全 0。 办 公 行 为 规范 3.docx - Word 国 -~ 口 Xx 
开始 ”插入 ”设计 页面 布 8 引用 邮件 证 阅 视图 ”加载 山 登 


第 1 页 , 共 1 页 646 个 字 [路 ”中文 (中 国 ) 好 国民 -一 一 + 30% 


人 专家 点 拷 


如 果 在 “边框 和 底 纹 选项 ”对 话 框 中 的 
“测量 基准 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “文字 ” 选 
项 ， 就 可 以 设置 边框 与 正文 的 距离 。 


oO 制作 具有 信纸 效果 的 文档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 亦 女 


棒 认 情况 下 ， 文档 的 页 面 显示 方式 为 日 的 涯 
子 ， 而 在 条 些 情 况 下 ， 壳 要 制作 特殊 的 纸张 效 环 ， 
如 方 格 型 的 纸张 效果 和 横 线 型 的 便签 纸张 效果 
和 等。 其中， 方 格 型 纸张 效果 如 下 。 

Word 中 可 以 轻松 制作 方 格 型 和 横 线 型 的 纸 
张 效 果 。 例 如 ， 要 将 “校园 春色 ”作文 文档 的 痛 
景 设置 为 称 纸 样式 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 
第 2 章 \2.2\ 校 园 春色 .docx)， 单 击 “ 页 面 布局 ” 
选项 卡 “ 稿 纸 ” 组 中 的 “ 稿 纸 设 置 ” 按 钮 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 

第 2 步 : 打开 “ 称 纸 设置 ”对 话 杠 ，@ 在 
“格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 稳 纸 样式 ; 
@ 在 “ 行 数 X 列 数 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 稿 纸 的 
行 数 和 列 数 ，@ 单 击 “ 人 确认” 按钮 即 可 得 到 稿 


纸 效 朱 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


校园 圭 色 .docx - 
页 面 布局 引用 邮件 


' > 3 ‖ 缩 进 
> 一 | 小 天 |0 字符 
.| | 
"| 设置 10 字符 


美丽 的 季节 ,春天 的 校园 自然 也 是 一 派 万 紫 干 红 的 景象 。* 


Word 


春天 是 一 个 


走 进 校园 , 首先 映 入 你 眼帘 的 就 是 那 片 清脆 的 松柏 , 它们 就 像 守护 被 园 的 卫士 一 样 守 在 
那里 , 绿油油 的 草坪 充满 了 生机 ， 好 人 每 根 功 上 都 有 一 个 生态 在 呈 动 。 jy 路 区 里， 各 式 各 样 
的 蓄 都 睡 醒 了 ,和 争先恐后 地 尽情 开放 ， 有 黄色 的 ， 


红色 的 , 紫色 的 … 


第 1 页 , 共 1 页 139 个 字 


对 折 装 订 四 ) 


区 


纸张 方向 : 
和 办 


纪 癌 多) 构 问 (L) 


右 


站 按 中 文 习惯 控制 首尾 字符 由 ) 
同人 允许 标点 溢出 边界 外 ) 


第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 普通 页 面 
ee 
明日 校园 春色 .docx - Word ?7 厂 - 口 x 
st 二 开始 插入 设计 页 面 布局 引用 上 邮件 宗 阅 视图 加载 顶 登录 
| 春天 | 是 | 一 | 个 | 美丽 | 的 季 | 节 |，| 春 | 天 | 的 | 校园 | 自然 | 也 | 是 | 一 | 派 | 万 
紫 | 千 | 红 | 的 景 | 

走 | 进 校园 ， 和 前 映 | 入 | 你 | 眼 | 帘 | 的 | 就 是 | 那 | 片 | 清脆 | 的 | 松 | 柏 |， 
它 | 们 | 就 像 守 | 护 | 花 | 园 | 的 卫 | 士 | 一 | 样 守 | 在 | 那里 |，| 绿 | 油 | 油 | 的 | 草 | 坪 | 充 
满 | 了 | 生 | 机 |，| 好 | 像 每 | 根 | 草 | 上 | 都 | 有 | 一 | 个 | 生 | 命 | 在 | 跳动 |。| 小 | 花 | 园 | 里 
各 | 式 各 | 样 / 的 | 社 都 睡 | 醒 了 和 争先恐后 地 尽情 | 开放 | 有 | 黄 | 色 | 的 
红 | 色 | 的 |，] 紧 [ 色 ] 的 丽 硬 型 下 


[中 文 (中 国 ) 


页 脚 和 页 码 


页 局、 


为 了 使 页 面 更 加 美观 和 便于 了 阅读， 许多 文 


军刀 瘟 ”和 页面 布局 与 设 首 扩 孔 


村 都 深 加 了 丰 届 和 页 脚 。 如 一 本 图 书 中 每 一 页 


都 会 章节 名 称 。 页 眉 和 页 脚 分 
别 是 指 在 文档 中 每 个 页 和 面 页 边 距 的 顶部 和 的 部 


区 域 讨 加 的 相关 说 明 信 息 ,如 页 码 、 公 司 徽标 、 
日 期 或 作者 名 等 。 在 添加 这 坚信 息 时 也 有 很 多 


设置 技巧 。 下 面 逐 一 介绍 


绍 。 
zj 尖 为 文档 添加 漂亮 的 页 眉 页 脚 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 | 


在 创建 文档 时 ， 可 以 使 用 Word 预 置 的 页 
眉 和 页 脚 来 丰富 页 面 效 果 ， 快 速 方 便 地 制作 出 
符合 要 求 的 页 眉 和 页 脚 。 


中 方法 

例如 ， 要 快速 为 “ 竺 辆 租赁 合 后 
加 页 眉 和 页 肢 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

二 天 打下 素材 文件 ( 光 答 \ 素 材 文件 ， 
第 2 章 \2.3\ 和 车 辆 租赁 合同 .docx), 上 单 击 ^ 捅 入 ” 
选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 由 ”按钮 ; 
四 在 阐 出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 页 眉 样 式 ， 
如 “边线 型 ” 操作 如 下 图 所 示 。 


”文档 添 


车 如 租赁 合同 ,docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 享 阅 


“7 


批注 ”页 届 和 页 脚 文本 符号 


批注 


"Ee 
对 ed 兢 码 


为 了 确保 车 辆 在 租赁 过 
订 本 合同 。* 

二 : 甲 方 的 权利 和 义务 

1、 提 供 车 辆 一 台 ， 工 人 传统 型 
间 不 得 超出 三 天 , 如 有 超出 | 


第 2 页 , 共 3 页 1054 个 字 [ 收 中 


第 2 步 : | 进入 页 眉 编辑 状态 ，O@ 在 “键入 
文档 标题 ”处 输入 页 眉 文 字 ;， 包 单 击 “ 页 眉 和 
页 脚 工 具 设计 ”选项 卡 “ 导 航 ” 组 中 的 “ 转 全 
页 脚 ” 近 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


4 1 


设计 ” ”页 面 布局 
国文 入 6 件 


为 了 确保 车 辆 在 租赁 过 程 中 正常 运行 
订 本 合同 。。 
一 : 甲 方 的 权利 和 义务 ， 
1、 提 供 车 辆 一 台 ,工作 人 员 两 名 , 确保 车 况 正常 ， 如 因 机 械 故 障 ，| 


第 2 页 , 共 3 页 正在 保存 .… 


第 3 步 : 文本 插入 点 移 全 页 脚 区 域 , O@ 单 
击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 脚 ” 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 页 脚 样 式 ,如 “ 边 
线 型 ” 如 下 图 所 示 。 


车 回 租 赁 合同 ,docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 
四 文档 部 件 自 

名 图 片 


插入 设计 


酌 国 


月 EnR+ 问 | 立 栏 伍 上 


在 于 页 居 诗 于 豆 膨 


由 竖 直 强调 冬 降 开 的 页 
码 和 文字 


第 4 步 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 文档 的 页 
面 压 曾 插 入 选择 的 页 脚 样式 。 页 刷 和 页 脚 内 容 
编辑 完成 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 页 导 
和 页 脚 ” 近 钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 如 下 
图 所 示 。 


车 回 租 赁 合同 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
E 文档 部 件 ” 
sh 


| 日 期 和 时 间 文档 信息 图 片 

~ ”上 [E@ 磋 机 图 上 
插入 

七 、 安 全 责任 及 设备 保管 " 


1、 乙 方 必 须 提供 实 全 的 施工 环境 ,正确 指 挥 施工 ， 如 甲 方 名 得 施工 环境 太 差 ， 工 作 难 


度 太 太 ， 作 业 很 不 实 全 ,可 以 停止 施工 ， 待 消除 不 安全 因素 后 在 施工 。 如 乙方 强行 施工 , 造 


成 设备 及 人 员 伤亡 ， 乙 方 承担 全 部 赔 传 责任 。* 
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月 在 页 眉 页 脚 中 择 入 文字 或 图 形 


一 一 一 一 一 - 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


~ 


i 


页 眉 页 脚 中 的 内 容 会 在 文档 的 每 一 页 中 显 
示 。 除 了 可 以 用 预 置 的 页 眉 页 脚 效 朱 外 ， 还 可 
以 目 定 义 页 巾 页 脚 效 末 ， 根 据 需 要 在 页 由 页 脚 
处 插入 文字 、 图 请、 图 形 、 日 期 和 时 间 等 对 象 ， 
并 能 像 处 理 普 通 文档 中 的 内 容 一 样 处 理 这 些 捕 
入 的 对 象 。 


G4) 万 法 


例如 ， 要 在 “员工 日 常 行为 规范 ”文档 中 
目 定 义 页 眉 页 脚 效 果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 半 \2.3\ 员 工 日 第 行为 规 沁 .docx)，@ 单 击 
“插入 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 
按钮 ; 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 页 眉 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 日 常 行为 规范 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 | 视图 


L@ Ly 


插图 让 联机 视频 ”链接 批注 ”页 居 和 和 


第 1 页 , 共 6 页 0/3005 个 字 [路 ”中 文 (中 辐 ) 


第 2 步 : 进入 页 眉 页 脚 编 辑 状态 ， 并 有 目 动 
将 文本 插入 点 定位 在 页 眉 处 。 单 击 “ 页 眉 和 页 
脚 工具 设计 ”选项 不 “插入 ”组 中 的 “图 片 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 日 常 行为 规范 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


从 您 的 计算 机 或 您 连接 


到 的 其 他 计算 机 中 播 入 


图 片 。 


人 @ 详细 信息 


员工 日 钊 行为 规范 . 


第 1 页 , 共 6 页 0/3005 个 字 ”只 中 文 (中 国 ) ”并 本 本 到 


第 3 步 :打开 “插入 图 片 ” 对话 框 ，@ 在 
上 方 的 路 径 栏 中 选择 图 片 所 在 的 位 置 ，@ 选 择 
要 作为 页 眉 效 来 的 图 片 ; 目 单 击 “ 择 入 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


司库 Em 


上 加 计算 机 
印 Win7 (C:) 


所 有 图 片 (*,emf;*,wmf;*,jpg;*Ji | 


] 
ro [es sa 


第 4 步 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 选择 的 图 
上 请 插 入 到 页 眉 中 。 将 光标 移动 到 图 片 的 右 下 角 
单 击 并 向 左上 方 拖 动 ， 调 整 图 片 的 大 小 ， 直 至 
大 小 合适 后 才 释 放眼 标 左 键 ， 如 下 图 所 示 。 


员工 日 常 行为 规范 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 


文件 名 (NN): 企业 标志 ,jpg 


>,N 


员工 日 党 行为 规范 . 


第 1 页 , 共 6 页 0/3005 个 字 ”中 ”英语 (美国 ) Ea 民 


第 5 步 : 小 图 片 后 ,会 发 现 刚 插入 的 图 
刻 显 示 在 页 眉 的 居中 位 置 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 左 对 章 ” 按 钮 ， 让 图 片 放 


天 和 夫 W242 


军 己 章 ” 奥 面 布 局 与 议 首 拉 巧 


员工 日 常 行为 规范 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 
"| 五 ”IA 


?3 国 一口 Xx 
邮件 襄 阅 视图 加 载 项 桥 ， 


io 交 |Calibri ( 西 文正 文 ) 


BB B I UrYab xXx, x 如 
粘贴 


z | 有- 字 -.A- 


莫 贴 板 5 


第 6 步 : @ 将 文本 插入 点 定位 在 图 片 的 右 
侧 ; 四 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 设计 ”选项 卡 “ 搬 
入 ”组 中 的 “文档 信息 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “文件 名 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 6 页 0/3005 个 字 


邮件 审阅 视图 


第 1 页 , 共 6 页 民 -一 一 一 一 + 100% 

第 7 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 图 片 的 右 
侧 插 入 文件 名 信息 。 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 设 
计 ” 选 项 卡 “ 导 航 ” 组 中 的 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


员工 日 党 行为 规范 ,docx - Word 
设计 ”页面 布局 引用 邮件 ， 京 阅 视图 
国文 档 部件 
” HD sh 也 图 片 
日 期 和 时 间 文档 信息 转 至 页 忆 
名 > - ”上 @ 联机 图 片 


= 入 


3005 个 字 [有 ”中 文 (中 国 ) I 


员工 日 常 行为 规范 .docx* 
员工 日 和 营 行 为 规范 . 


第 1 页 , 共 6 页 3005 个 字 


2 ”英语 (美国 ) E3 民 -一 一 -本 4H 一 + 100% 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


第 8 步 文本 插入 点 移 全 页 脚 区 域 ， 单 击 | 和 辑 完 成 后 ， 单 击 “ 关 财 ” 组 中 的 “关闭 页 眉 和 
“页 局 和 页 脚 工 具 设计 ”选项 卡 “ 插 入 ”组 中 | 页 脚 ” 按 钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编 辑 状态 ， 如 下 图 
的 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 所 不 。 


员工 日 常 行为 规范 .docx - Word 3 国 一 巴 X 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 设计 


国 文档 部 件 > 置 四 


信息 “图片 转 至 页 后 转 皇 页 县 ”选项 “位置 。 “关闭 
- ”区 联机 图 片 - ~ 页 居 和 页 脚 


员工 日 常 行为 规范 .docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 享 阅 


柄 


“日 期 和 时 间 文档 信息 
= 


= 联机 图 片 


关闭 


导航 关 癌 八 
等 请 入 有 们 性 页 工 和 评 指 甲 宙 机 求 蜀 巴 与 应 肽 区 巴 相 同 或 


Dp a o 慷 | 土 以 1 未 图 骂 冰 于 巴 与 ] 育 
TE VN 2 区 个 下 已 以 肌 和 向 而 局 和 机 及 


关闭 "页 居 和 页 肚 
具 . 


日 期 和 时 间 
相近 快 过 汪 加 当前 日 期 或 时 


rEAT Wy 


保持 口气 清洁 ， 工 作 期 间 尽 量 不 吃 有 异味 的 食物 。。 


保持 口气 清洁 ， 


第 9 步 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “可 用 格式 ”列表 框 中 选择 需要 的 日 斯 和 时 | EEEEEEOO 时 于 3 
间 格 式 ; 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 间 -区 中 
a me ‘© 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
2015/5/1 ^ | | 中文 (中 国 ) 

2 © 实用 指数 : 次 克 太 交 六 | 
eh 


为 文档 设置 页 眉 页 脚 效 朱 时 ， 为 了 突出 首 
页 内 容 的 不 同 ， 可 以 为 首页 制作 与 其 他 页 不 同 
的 页 眉 页 脚 。 


qh 方法 


第 10 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 页 脚 中 例如 ， 要 为 “员工 日 疝 行 为 规范 2” 文档 
以 选择 的 日 期 和 时 间 格 式 插 入 当 醒 日 期 信息 。 | 中 的 首页 制作 不 同 的 页 书页 脚 效果 ， 具 体操 作 
单 击 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 右 对 齐 ”| 方法 如 下 。 
撤 钮 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 第 1 步 :| 打开 素材 文件 〈 光 组 \ 素 材 文 什 \ 
(©®) ae Wo ?四 -9 *| | 第 2 章 \2.3\ 员 工 日 滑行 为 规范 2.docx), 在 文档 


引用 邮件 


的 页 眉 处 双击 鼠标 ， 快 速 进入 页 眉 页 脚 编 辑 状 
态 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 日 常 行为 规范 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 言 阅 


子 人 省 LE 
全 男 ， 怀 持 稍稍 。 玉 性 页 ， 


NN 0 工作 期 间 尽量 不 吃 有 异味 日 者 对 齐 (Ctrl+ 内 


距 对 齐 。 


将 内 容 与 右边 距 
向 右 对 齐 用 于 一 小 部 分 | 


内 容 ( 例 如 ， 页 届 或 页 
肢 中 的 文本 ) 


3 
-了 员工 日 常 行为 规范 .do& 人 


员工 日 常 行为 规范 . 


a 
第 1 页 , 共 6 页 3005 个 字 ” 红 ”中 文 (中 国 ) IE 民 一 一 + 100% 


[中文 (中 国 ) 


第 11 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 让 日 期 数 第 又 光 在 “页 由 和 页 脚 工具 设计 ”选项 
据 放置 在 页 脚 的 右 侧 位 置 。 页 眉 和 页 脚 内 容 编 | 卡 的 “选项 ”组 中 选中 “首页 不 同 ” 复 选 框 ， 即 
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可 快速 取消 首页 的 页 眉 页 脚 效 末 ， 如 下 多 所 示 。 
员工 日 常 行为 规范 2.docx - Word 
引用 邮件 京 阅 视图 


国 文档 部 件 > 
昌 BO 图片 


加 载 项 


ad xs 加 


a 


为 第 一 页 提供 不 同 于 文 
福全 部 分 的 页 届 和 页 


第 3 步 : @ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ”“ 组 中 的 “页 
眉 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “怀旧 ?” 
选项 , 在 首页 插入 该 样式 的 页 眉 , 如 下 图 所 示 。 


员工 日 常 行为 规范 2.docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 富 阅 视图 


怀旧 


双色 调 闭 色 块 上 的 文档 
标题 和 日 期 


离子 ( 浅 色 ) 


第 4 步 : @ 在 提示 输入 文件 名 的 文本 框 
中 输入 文本 ; 四 单 击 “ 日 期 ”文本 框 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ; 日 在 弹出 的 日 期 选择 器 中 单 击 “ 今 
日 ” 投 钮 ， 快 速 插 入 当前 日 期 ， 拘 作 如 下 疼 
所 不 。 


2015 年 5 月 

三 四 五 六 
i ， of 2 
3 4 5 6 7 8 9 
10 11 12 13 14 15 16 
17 18 19 20 21 22 23 
24 25 26 27 28 29 30 
31 


员工 日 瘦 行 为 规 


第 己 草 ”由 面 布局 与 设 首 扩 配 

雪 5 对 对 单 布 “导航 ”组 中 的 “下 一 节 ” 
按钮 ， 切 换 到 下 一 节 的 页 由 中 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


视图 加 载 项 设计 


第 1 页 , 共 6 页 正在 保存 … 


第 6 步 : 可 以 发 现 首 页 和 其 他 页 的 页 丑 
和 页 脚 效 果 确 实 不 同 了 ， 完 成 编辑 后 ， 单 
击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 
钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


昌 日 名- 必 : 员工 日 常 行为 规范 2.docx - Word 
:| 设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 
加 日 ww | 直 冒 上 


日 期 和 时 间 文档 信息 呈 图 片 s 王 页 眉 转 至 页 脚 ”选项 
3 Bh 


关闭 页 眉 和 页 脚 
关闭 "页 眉 和 页 脚 
具 。 


也 可 双 去 文档 区 翅 
3 编辑 楼 式 。 
员工 日 常 行为 规范 .docxe 
女士 化 妆 淡 雅 洁 净 , 切忌 浓妆艳抹 , 不 宜 用 香味 浓 名 
以 上 的 香水 。 
4.2、 着 装 v 
4.2.1、 上 班 时 员工 应 着 职业 装 。， 


的 香水 或 同时 使 用 2 种 


第 2 页 , 共 6 页 正在 保存 .… 


5 间 为 奇偶 页 设置 不 同 的 页 眉 页 脚 


-~、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 六 妆 六 妆 六 


地 说 明 
在 排版 双 面 打印 并 要 装 


订 成 册 的 文档 时 ， 
通 和 采用 奇 倘 页 不 同 效 末 的 页 眉 和 页 脚 ， 即 装 
订 成 册 的 文档 的 均 侧 页 面 和 石 侧 页 面 的 页 眉 与 
页 脚 内 容 会 有 所 不 同 。 


45 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


的 图 文集 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


他 D) 方 法 汪 员工 日 常 行为 规范 3.docx - Word 
cd | 开始 ul | EL 
例如 ， 要 为 “员工 日 党 行为 规范 3” 文档 | = “是 芋 从 
水 业 NL Ed -f= et ” ”日 期 和 时 间 文档 信息 EL 中 下 国文 和 全 
中 所 有 的 奇数 页 和 偶数 页 设置 不 同 的 页 眉 页 脚 ~ -Dee 
大 /由 大 下 八 | [mm] 域 上 日 .… 


效 末 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 村- 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 \2. 人 员工 日 彰 行 为 规范 3.docx)，@ 在 文 
档 的 页 眉 处 双击 鼠标 ， 快 速 进入 页 眉 页 脚 编辑 
状态 ;四 在 “页 眉 和 页 脚 工 具 设计 ”选项 卡 的 
“选项 ”组 中 选中 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 杠 ， 操 


作 如 下 图 所 示 。 ga 、 
RT ER dcr Word 第 4 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 侦 数 页 的 


和 四 “| | 页 局 中 插入 选择 的 图 文集 。 单 击 “ 导 航 ” 组 中 
me eee “5 可 三 轩 。 | | 的 “ 转 至 页 脚 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


四 页 三 > - [联机 图 片 
页 眉 和 页 脚 插入 


员工 日 常 行为 规范 3,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


L 门 
/SN 四 指定 奇数 页 与 偶数 
一 ”一 二 少 员工 日 常 行为 规范 .docev 用 不 同 的 页 局 和 页 脚 


员工 日 常 行为 规范 . 
, 共 有 四 民 -一 一 4 一 一 + 120% 
第 加 沙 引 由 于 木 案例 最 初 的 页 骨 效 果 是 在 | ppg 
第 一 页 中 制作 的 ,所 以 奇数 页 的 效果 仍然 保留 。 第 5 步 : @ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 
下 击 “ 叶 般 ” 组 中 的 “下 一 下 ” 护 钮 ， 切 换 到 | 码 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “页 面 
ee 底 端 ”选项 ，@ 再 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需 
和 sa ”名 | 要 插入 的 页 码 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


”日 期 和 时 间 文档 信息 
” ”区 联机 图 片 


3 主人 


员工 日 常 行 为 规范 3.docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 室 阅 视图 
国 文档 部 件 ~ 
局 图 片 


跳 转 至 下 一 个 页 届 或 页 


AN 
志 少 员工 日 党 行为 规范 .docxo 


员工 日 第 行为 规 光 . 


第 2 页 , 共 6 页 3005 


| 3 \ \ 
大 三 ava 上 | 页 有, 其 经 没 二 一 一 
©) 了 | 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 页 


页 眉 页 脚 效果 。 此 时 ， 文 本 搬入 点 目 动 定位 
在 偶数 页 的 页 眉 中 ， 征 单 击 “页 眉 和 页 脚 工具 
设计 ”选项 卡 “ 插 入 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 按 
钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 动 图 文集 ” 
选项 ， 目 再 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 插入 


人 码 样式 插入 到 偶数 页 页 脚 中 。@ 单 击 “ 导 航 ” 

组 中 的 “上 一 他” 按钮 ， 将 插入 点 移动 到 奇数 页 
的 页 脚 中 ， 包 可 以 看 到 本 文档 中 的 奇数 页 和 偶数 
页 的 页 丑 页 脚 效 末 已 丝 不 同 了 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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员工 日 党 行为 规范 3.docx - Word 
设计 页 面 布局 = 司 
国 文档 部 件 > 
] 本 


入 人 人 办公室 的 礼貌 : 
双 高 门 ， 听 到 应 答 再 进入 他 ， 


第 2 页 , 共 6 页 3005 个 字  [ 鹃 英语 (美国 ) E 


第 7 步 : 为 了 更 方便 地 查看 和 对 比 奇数 页 
与 偶数 页 的 页 眉 页 脚 效 果 ， 可 以 单 击 “ 视 图 ” 
选项 卡 “ 显 示 比 例 ” 组 中 的 “多 页 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


员工 日 常 行为 规范 3.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
国 大 网 视图 [区 Q 


阅读 ”页面 视图 Web 版 式 视图 转 讲稿 二 二 
视图 2 


0 
显示 比例 100 


显示 比例 
多 页 


沿 ; 4 开头 1 村 | 型 更 改 文档 的 显示 比例 ， 
eb 
页 面 


中 文 (中 国 ) 国 


第 8 步 : 此 时 ,将 在 文档 窗口 中 并 列 显示 
多 页 文档 内 容 ， 用 户 可 以 清晰 地 看 到 奇数 页 和 
俩 数 页 的 页 眉 页 脚 效 果 。 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 
“关闭 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 
状态 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 日 常 行为 规范 3.docx - Word 
:入 设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 
8 加 = 文档 部 件 > 


”日 期 和 时 间 文昌 上 本 
码 - [ES 联机 图 片 


第 1 页 , 共 6 页 3005 个 字 [0 


播 入 


关闭 页 眉 和 页 脚 


Ca | | | 页 届 和 页 脾 
具 。 


| 言 数 页 页 | 
ESS 
一 - 上 日 的 


第 1 页 , 共 6 页 “3005 个 字 [区 中文 中国 ) 本 加 目 辣 必 Eee 


页 面 布 局 与 议 首 扩 孔 


全 专家 点 挨 


在 “页 面 设置 ” 对话 框 “版 式 ” 选 项 卡 


中 的 “页 届 和 页 脚 ” 栏 中 选中 “奇偶 页 不 同 ” 
复 选 框 (或 “首页 不 同 ” 复 选 框 )， 也 可 以 
设置 奇偶 页 (或 首页 不 同 ) 的 页 届 页 脚 效果 ， 


后 为 部 分 文档 创建 不 同 的 
页 眉 页 脚 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


创建 页 眉 或 页 脚 时 , Word 会 自动 在 整 篇 文 
档 中 使 用 同样 的 页 眉 或 页 脚 。 在 Word 中 ， 除 
了 可 以 为 首页 和 奇 倘 页 脚 效 


页 设置 不 同 的 页 丑 
果 外 ， 还 可 以 为 一 篇 文档 中 的 部 分 页 面 创建 不 
同 的 页 眉 和 页 脚 。 


qh 方法 


例如 ， 要 为 “员工 手册 ”文档 中 的 第 
及 其 后 面 的 内 容 设置 与 前 面 不 同 的 页 丑 
果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 2 章 \2.3\ 员 工 手 册 .docx), @ 将 文本 插入 点 定 
位 在 第 二 间 内 容 的 前 面 ; @ 单 击 “ 页 面 布局 ” 
选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “下 一 页 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 ,docx - Word 
引用 邮件 
缩 进 间距 


es 


[ 于 
此 昌 SR 国 


文字 方向 页 ; 


分 页 符 (P) 
标记 一 页 终止 并 开始 下 一 页 的 


示 分 栏 符 后 面 的 文字 将 从 下 
ry 


主 文字 与 与 正文 . 


一 、 制 服 外 套 。 


1、 上 岗 须 穿 养 老 中 整齐 、 挺 括 、 


| 
全 
自动 换行 符 CD) 
上 分 隔世 上 的 和 dj 条 周围 的 文 
EE 
时 


入 分 节 符 并 在 同一 页 上 开始 
新 节 。 


第 5 页 , 共 31 页 12707 个 字 


4/ 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 从 文本 插入 
扩 处 将 文集 内 容 分 为 两 个 部 分 。@ 在 文档 的 页 
届 处 双击 鼠标 ， 快 速 进入 页 眉 页 脚 编辑 状态 ; 

@ 在 “导航 ”组 中 单 击 “链接 到 前 一 条 页 眉 ” 
按钮 ， 取 消 选 择 该 选项 (默认 情况 下 该 按钮 为 
单 击 选 中 状态 )， 操 作 如 下 图 所 示 。 


娩 呈 h 
”日 了 和 时 间 文档 信息 图 上 
s ~ [联机 图 片 


拒 / 


第 二 章 … 员工 行为 规范 ， 
第 一 节 : … 仪容 仪表 规范 


[EE 中 文 (中 国 ) ”并 民 -+ 100% 


第 3 步 : 丝 过 上 步 操 作 ， 即 可 取消 页 与 页 
之 间 的 链接 。@ 单 击 “ 页 丑 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 
眉 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “传统 
操作 如 下 图 所 示 。 


型 ”选项 


第 4 步 : 切换 到 多 页 并 列 显 示 的 状态 ， 可 
以 发现 分 区 符 后 面 的 页 面 都 使 用 了 新 的 页 眉 歼 
东 ， 而 且 取 消 了 文字 水 印 效 来 。 单 击 “ 关 闭 ” 
组 中 的 “ 关 财 页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 退 出 页 眉 页 
脚 编辑 状态 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


要 为 部 分 页 面 创建 不 同 于 其 他 部 分 的 
页 眉 或 页 脚 ， 需 要 先 对 文档 进行 分 节 ， 再 断 
开 当 前 节 和 前 一 节 中 页 届 或 页 脚 间 的 连接 ， 
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J 页 届 - 竺 2 节 - 


第 6 页 , 共 31 页 。 12707 个 字 只 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 冯 


睦 认 情况 下 ， 插 入 页 眉 后 ， 在 负 眉 位 置 的 
底部 会 日 动 显 示 一 条 墨色 的 细 线 ， 也 称 为 页 丑 
线 ， 主 要 用 于 分 割 页 由 和 正文 区 域 。 如 琳 用 户 
不 需要 添加 页 眉 线 ， 可 以 将 其 删除 或 更 改 为 其 
他 线 型 样式 。 删 除 页 眉 线 前 后 的 对 比 效果 如 下 。 


CD 方法 
例如 ， 要 取消 “员工 手册 2” 文 档 中 的 页 


导线 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 \2. 人 员工 手册 2.docx)，@ 和 单 击 “插入 ” 
选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ; 
四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 页 由 ”选项 ， 
进入 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


| [Le 


素 格 ” 揪 图 Ss 联机 视频 ”链接 


素 格 媒体 


加 Office.com 中 的 其 他 页 居 (M) 


筑 加 琴 评 @ 选 择 页 肝 中 添加 的 所 有 文本 : 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ” 组 中 的 “边框 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 框 线 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 室 阅 视图 
"| 小 五 -| 皖 轩 


第 1 页 , 共 31 页 12707 个 字 以 


ce ¥X ITimes New Roman 


BB BI LU-Yab x, x 如 
业 员 


av A- 


Y A- 


竟 贴 板 与 


第 3 步 : 在 “页 局 和 页 脚 工具 设计 ” 选 
项 卡 的 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ” 
按钮 ， 退 出 页 眉 页 脚 编辑 状态 ， 即 可 看 到 已 经 


去 掉 了 页 眉 中 的 横 线 。 
四 设置 页 忆 页 脚 的 高 度 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妆 次 


一 


三 /说 明 


纲 辑 页 眉 和 页 脚 时 ， 有 时 需要 设置 页 眉 与 
页 面 项 端的 距离 或 者 页 脚 与 页 面 压 疾 的 距离 。 


qh 方法 


例如 ， 要 调整 “员工 手册 3” 文 档 中 页 导 
页 脚 与 页 边 的 距离 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


1 


军刀 瘟 ”页面 布 局 与 设 首 扩 孔 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 \2.3\ 员 工 手 册 3.docx)，, 切换 到 页 眉 页 脚 
编辑 状态 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 设计 ”选项 
卡 “ 位 置 ” 组 中 “页 丑 顶 闫 距离 ”数值 框 右 侧 
的 调整 按钮 ， 调 整 页 眉 与 上 页 边界 的 距离 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 3 - Microsoft Word 


页 面 布局 引用 邮件 


国 文档 部 件 ~ 
- ED 加 也 图 片 | 
日 期 和 时 间 文档 信息 一 转 至 页 居 
- - ”8 联机 图 片 


对 
I 人 八 


底 污 距 高 : |1.75 厘米 “| 
] 插入 “对 齐 方式 "选项 卡 
位 置 
顶端 页 眉 位 置 
指定 从 页 面 | 项 湛 到 页 届 
顶 洋 的 距 高 。 


第 2 步 : 单 击 “ 导 航 ” 组 中 的 “ 转 全 页 脚 ” 
按钮 ， 将 文本 插入 点 移 全 页 脚 区 域 , 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 3 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 


开始 插入 设 ; 
(上 L) [ ER 目 
二 吉 加 


插入 
转 至 页 肢 
编 名 此 页 面 上 的 页 肢 ， 


EE 
员 | 隐 。 于 . 册 ， 


第 1 页 , 共 31 页 12707 个 字 ” 统 ” 中文 (中 国 ) 


人 专家 点 拷 


切换 到 页 届 页 脚 编辑 状 态 ， 将 光标 移 至 
左 侧重 直 滚 动 条 上 的 “上 边 距 ”和 “下 边 距 ” 
标记 上 ， 当 光标 变 成 双向 箭头 时 拖 动 鼠标 ， 
即 可 调整 页 由 与 正文 之 间 的 距离 及 高 度 。 当 
切换 到 页 脚 状态 时 ， 则 只 须 拖 动 “上 边 距 ” 
标记 即 可 改变 页 脚 高 度 。 


第 3 步 : 单 击 “ 人 位置” 组 中 “页 脚底 站 距 
离 ” 数 值 框 右 侧 的 调整 按钮 ， 调 整 页 脚 与 下 页 
边界 的 距离 ， 操 作 如 下 图 近 示 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 隔 大 全 


员工 手册 3 - Microsof Wor 

设计 ”页面 布局 引用 
外 贱 国 文档 部 件 ~ 目 4 
图片 一 加 


”日 期 和 时 间 文档 信息 
码 - ” [国联 机 图 片 


第 1 页 , 共 31 页 12707 个 字 ”只 中文 ( 中 国 ) 团 国民 -一 | 一 + 100% 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太 交 六 净 交 


如 果 文 档 中 不 再 需要 页 眉 或 页 脚 效果 了 ， 
可 将 其 全 部 删除 。 


例如 ， 要 删除 “员工 手册 4” 文 档 中 制作 
的 页 眉 页 脚 效 果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 2 章 \2.3\ 员 工 手 册 4.docx), 切换 到 页 眉 页 肢 
编辑 状态 ，@ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 设计 ” 选 
项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 眉 ” 按 钮 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 页 眉 ” 选 项 
即 可 删除 页 局 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


员工 手册 4 - Microsoft Word 
页 面 布局 


ena | 
第 2 步 尖 @ 单 击 “ 页 由 和 页 脚 工具 设计 ” 


选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ”组 中 的 “页 脚 ” 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 页 脚 ” 选 项 
即 可 删除 页 脚 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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员工 手册 4 - Microsoft Word 


页 面 布局 引用 邮件 


加 Office.com 中 的 其 他 页 肢 (Iy 
口 、 编 加 页 膨 (E) 
[Xk 删除 页 肢 (R) 


了 汗 为 文档 添加 漂亮 的 页 码 样式 


@ 适 用 版 本 :2007、2010、2013 、2016 
@ 实 用 指数 : 文 广 女 女 广 


一 


ET PE 


站 一 = 
三/ 说 明 
在 编辑 多 页 的 公文 文档 时 ， 通 音 都 需要 为 
文档 添加 页 码 ， 便 于 打印 后 排列 和 陪读 文档 。 
在 Word 中 为 文档 添加 页 码 时 ， 可 以 在 页 
面 项 着 、 页 面 撒 着 、 页 边 距 和 当前 位 置 进行 添 
加 ， 而 且 提 供 了 多 种 内 置 的 页 码 格式 供用 户 选 
择 。 但 默认 状态 下 插入 的 页 码 都 是 以 数字 1、2、 
3…… 进 行 排版 的 ,如 果 对 添加 的 页 码 样式 不 满 
意 ， 残 需要 设置 符合 要 求 的 页 码 格式 。 
分 万 法 
例如 , 要 为 “工程 施工 招标 书 ” 文 档 添 加 ” |， 
开 ，II，…” 样 式 的 页 码 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 和 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 
第 2 草 \2.3\ 工 程 施 工 招 标书 .docx)， 上 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 
钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 但 格 
式 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工程 施工 招标 书 - Microsoft Word 
开始 播 入 设计 页 面 布局 = 三 邮件 
目睹 多 [Ed 鱼 
表格 ”插图 联机 视频 ”链接 ”批注 


表格 


媒体 批注 
百 玉 于 并: JWHP AN B23 


备案 时 间 ， 2015 年 ;局 


更 改 页 导 / 页 脚 
码 外 观 ， 


第 1 页 , 共 31 页 17283 个 字 [中 中文 ( 中 国 ) 围 民 - 


第 2 步 : | 打开 “页 人 码 格式 ” 对 话 框 ，@ 在 
“编写 格式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 编写 格 
却 ， 如 “ 工 ， 开 ， 弄 ，…”:， 四 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 关 财 对 话 框 ， 操 作 如 下 疼 所 示 。 

[区 可 


页 码 格 式 


编号 格式 | 
口 包 会 章节 号 ( 


章节 起 始 样式 (P) | 标题 1 


- 了 主子 1 


使 用 分 阳 符 (E): 


示例 : ;上 1-A 


页 码 编号 
后 ) 续 前 节 (C) 
加 起 始 页 码 (A): 
2 


霓 可 生计 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 看 到 文档 中 
的 页 码 变 为 了 “ 工 ， 工 ，IL，…” 的 样式 ， 如 
下 图 所 示 。 


工程 施工 招标 书 - Microsoft Word 
设计 ”页 面 布局 ”引用 邮件 斋 阅 ”视图 
站 Wr! 全 器 Al|Q 
表格 ” 播 图 ”应 用 程 详 机 视频 ”链接 。 批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 符号 
~ 序 ~ 
素 格 媒体 批注 
各 案 单位 : 成 都 XX 管理 委员 会 办 公 室 (备案 章 ) 。 
备案 时 间 : 2015 年 11 月 6 日 . 


te RN 


加 


第 1 页 , 共 31 页 17283 个 字 [ EE 民 -+ 100% 


7 帮 让 文档 页 码 从 任意 数字 开始 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
L@ 实 用 指数 : 妇女 六 友 庚 


二 局 十 画 司 天 : 画 : 画 : 画 画 : 画 : 基 二 :十 天, 司 : 画 本 


中 文 (中 国 ) 


和 Avr 


默认 情况 下 ， 在 文档 中 插入 的 页 人 码 都 是 从 
“]” 开 始 ， 按 页 数 依次 显示 页 人 码 1 、2、3…… 
但 因为 一 些 文档 的 起 始 内 容 可 能 紧 接 大 其 他 文 
档 ， 所 以 其 页 码 并 不 需要 从 头 开 始 编号 ， 此 时 
束 需 要 更 改 文档 的 起 始 页 人 码 。 


第 己 章 ”由 和 面 布局 与 设置 瓜 苞 
驳 方法 

例如 ， 要 让 “工程 施工 招标 书 2” 文 档 中 
的 页 码 从 第 8 页 开始 编号 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 2 章 \2.3\ 工 程 施工 招标 书 2.docx)， 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 码 ” 按 
钮 ; 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 码 格 式 ” 
选项 。 

第 2 步 : 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ，@ 在 
“页 码 编 号 ” 栏 中 选中 “起 始 页 码 ” 单 选 按 钮 ; 
@ 在 其 后 的 数值 框 中 输入 页 码 起 始 数 值 “8”; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


编号 格式 (BE): | 1 2, 3，.… 
站 包含 章节 号 (N) 


章节 起 始 样 式 (P) 


在 “页 刷 和 页 脚 工具 设计 ”选项 卡 的 


“选项 ”组 中 ,， 若 选中 “首页 不 同 ” 复 选 框 ， 
则 不 会 在 首页 显示 页 三 。 


S| 
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文档 录入 与 编辑 技巧 


Word 是 目前 使 用 最 广泛 的 文字 处 理 与 编辑 软件 。 使 用 Word 编辑 
各 种 文档 时 ， 文 档 的 录入 与 编辑 操作 始终 是 最 基础 、 最 常用 的 操作 。 
本 章 主 要 讲解 关于 文档 内 容 的 输入 与 编辑 的 常见 技巧 。 


>> 3.1 输入 文档 内 容 


文档 内 容 录 入 是 文档 编辑 排版 的 前 提 。 在 
Word 中 除了 可 以 输入 文字 和 字母 外 , 还 可 以 通 
过 插入 各 种 对 和 象 来 实现 快速 输入 文档 内 容 的 目 
和 的。 下面 介 绍 在 Word 中 输入 特殊 内 容 、 提 高 
文档 录入 速度 的 一 些 技巧 。 


1 尖 快速 重复 输入 文本 


.@ 实 用 指数 : 女 女 交 交 克 


Word 提供 了 随时 记忆 功能 , 当 用 户 在 编 
辑 文档 过 程 中 ， 有 些 内 容 需要 反复 输入 时 ， 
除了 可 以 使 用 “复制 /粘贴 ”功能 外 ， 还 可 以 
使 用 〈F4》〉 功能 键 来 重复 输入 相同 文本 。 
驳 方法 

(F4〉 功 能 键 就 是 执行 “重复 ”命令 的 快 
捷 键 。 在 Word 中 可 以 使 用 〈(F4〉 功 能 键 快速 
输入 已 经 输入 过 的 内 容 ， 但 是 在 输入 瑞 文 和 中 
文 内 容 时 ， 访 键 所 起 的 作用 稍 有 不 同 。 

输入 英文 时 ， 按 (F4〉 键 重复 输入 上 一 次 
使 用 〈(F4〉 键 后 输入 的 所 有 内 容 ， 包 括 回 车 符 
和 换行 符 。 

输入 中 文 时 ， 按 (F4〉 键 重复 输入 的 是 
上 一 次 输入 的 完整 的 一 句 话 。 如 果 句 子 包含 
数字 或 者 英文 字母 , 则 从 数字 或 英文 字母 后 
的 中 文字 开始 重复 。 如 果 人 句子 后 有 空格 符 或 
者 回 车 符 ， 则 按 (F4》 键 后 仅 会 重复 输入 一 
个 空格 或 增加 一 个 段落 标记 。 


月 将 向 体 字 转 换 为 楷体 字 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 太 女 六 六 认 : 


= 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


又 档 录 入 与 编辑 扩 孔 
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在 制作 特殊 文档 时 ， 有 时 需要 输入 繁体 六 
学 ， 如 制作 街头 招牌 、 标 六 牌 、 广 告 、 影 视 字 
幕 等 。 在 Word 中 输入 繁体 文字 有 两 种 方法 ， 
一 是 事先 在 计算 机 中 安装 繁体 字 输 入 法 ， 然 后 
使 用 该 输入 法 输入 繁体 字 ; 二 是 将 已 经 输入 的 
简体 汉字 转换 为 繁体 字 。 
驳 方法 

Word 中 提供 了 中 文 简 索 转换 的 功能 ,使 
用 该 功能 可 以 将 文档 中 己 有 的 汉字 进行 简 繁 
转换 。 例 如 ， 要 将 “至 白人 简介 ”文档 中 的 汉 
字 全 部 转换 为 繁体 汉字 ,具体 操作 方法 如 下 。 

鳃 和 现 打开 素材 文件 ( 光 租 \ 素 材 文件 ， 
第 3 章 \3.1\ 李 白 简 介 .docx), 点 选择 文档 中 要 转 
换 为 党 体 文 字 的 文本 内 容 。 四 单 击 “ 审 阅 ” 选 
项 卡 “中文 简 繁 转换 ”组 中 的 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


人 侈 专家 点 拨 

当 在 预览 繁体 文档 时 , 也 可 以 利用 中 文 
简 繁 转 换 功 能 将 其 中 的 繁体 汉字 转换 为 简 
体 汉字 ， 只 需 单 击 “ 繁 转 简 ” 按 钮 即 可 . 


李白 简介 - Microsoft Word 
插入 设计 页 画布 局 引用 邮件 


疯 1 
算 | | 如 | [Ba 关上 
所 


并 写 和 语法 语言 ”中 文 简 繁 批注 修订 接受 一 比较 保护 
ABC py 
[2 四 转换 ~ 四 下 2 a 四 


， 字 太 向 ， 号 青 莲 届 士 ， 唐 朝 诗人 ， 有 “ 诗 仙 ?> 之 
~ 
司 层 守 叶 区 庶 ， 出 生 干 剑 南 道 之 绵 州 《 今 四 川 绵 阳江 油 市 青 莲 
“新 斯 坦 托 克 马 克 ) ，5 岁 随 父 迁 至 剑 南 道 之 绵 


诅 宁 县 南 ) 。 其 入， 一 |，、 ww、 天 然 ) 一 关 ( 平 旧 ) 。 存 世 诗 文 千 余 篇 ， 代 表 
有 * 罚 道 难 》、《 将 进 酒 》 颁 尘 篇 , 有 《 李 太 和 白 集 》 情 世 ，762 年 病 尖 于 安徽 当 涂 ， 
享年 61 岁 。 其 莫 在 安徽 当 涂 ， 四 川江 油 、 湖 北 安 陆 有 纪念 馆 。。 


第 1 页 , 共 1 页 ”WORD 下 .. 四 ”并 民 -一 -| 一 + 100% 
第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 所 选 
的 简体 文学 转换 为 繁体 文学 ,效果 如 下 图 所 示 。 


D3 


由 用 拉 瑟 大 全 


李白 (701 年 2 月 28 日 一 ?62) ， 
夭 ， 最 仿 大 的 浪 混 主义 诗人 。 汉族 ， 出 生 于 剑 壳 道 之 冯 州 【 今 四 川 闯 隐 江 ; 

闫 】 ， 一 襄 生 基 否 域 雁 革 城 (令吉 泵 吉 斯 斯 坦 托 克 马 克 ) 
业 5 巴西 都 ) 昌隆 晤 5?12 后 更 名 竹 昌 明 县 ) 


更 守 影 言 ) 


: 5 议 陪 父 膛 至 全 南 道 之 绵 
' 福 筹 际 西 郡 成 纪 野 ( 今 甘 肃 平 流 市 
“其 父 李 客 ， 育 二 子 〔 伯 例 、 天 然 ) 一 女 (平阳 ) 。 存世 诗 文 千 儿 篇 ， 代表 作 
有 有 《 略 道 稚 ) `“ 和 将 进 酒 等 诗 管 ;有 ‘ 李 太 白 集 } 传世 : 762 年 病 关於 安 徽 当 浴 ，; 
享年 81 访 : 其 莹 在 安徽 党 涂 : 下 川江 油 、 济 北 安 喀 有 纪念 镑 “上 


第 1 页 , 共 1 页 244 个 字 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
用 加: 女 妈 女友 六 


在 Word 中 编排 一 些 财 务 文 档 或 合同 时 ， 
经 间 需 要 得 入 一 些 大 号 的 金额 数字 。 如 末 逐 字 
输入 会 耗费 大 量 的 时 间 。 事 实 上 ， 可 以 通过 
Word 的 “编号 ”功能 巧妙 地 将 阿拉 们 数字 转换 
为 大 号 中 文 数 等。 


qh 方法 

例如 ， 要 在 文档 中 随意 输入 某 个 大 写 的 金 
额 数 字 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 文档 中 输入 阿拉 伯 数 字 ， 如 
“216700”, 并 选择 输入 的 数字 ; @ 单 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 “ 符 号 ”组 中 的 “编号 ”按钮 ， 操 作 如 
es 


示 数 字 的 各 种 格式 (如 
字母 和 罗马 数字 )。 


, 共 1 页 TV1 个 字 懂 ”英语 (美国 ) 


打开 “编号” 对话 杠 ，@ 在 “ 编 
列表 框 中 选择 “过 , 项， 人参 …” 选 项 ; 


第 2 步 ， 


2 i 


Word /Excel 办 公 


@ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
沪 号 


编号 (NN) 
216700 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 将 所 选 阿 
拉 伯 数字 转换 为 大 号 中 文 数 子 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


贰 拾 壹 万 陆 什 沫 佰 。 


第 1 页 , 共 1 页 正在 保存 "… 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016. 
' @ 实用 指数 : 娘娘 六 交 次 


在 制作 合同 、 信 函 、 报 告 


、 通 知之 类 的 文 

档 时 ， 通 常 需要 在 文档 末尾 处 输入 当前 的 日 期 

与 时 间 。 而 手动 输入 如 “二 O 〇 一 五 ”中 的 “ 〇 ” 
字符 时 很 不 方便 ， 通 常 输 入 的 是 “O” 或 “0”， 

些 字符 不 仅 看 起 来 别扭 ， 还 与 国家 标准 不 符 。 

时 ， 可 以 使 用 Word 中 提供 的 “日 期 和 时 间 ” 命 令 

来 快速 插入 日 期 与 时 间 ， 并 且 还 能 选择 日 期 格式 。 


4 方法 
例如 ， 要 在 “通知 书 ”文档 未 尾 插入 当前 
日 期 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 3 章 \3.1\ 通 知 书 .docx), @ 将 文本 插入 点 定位 
在 需要 插入 日 期 数据 的 文档 末尾 处 ; @ 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “日 期 与 时 间 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


表格 媒体 批注 


外 图 4 


我 校 决定 ， 对 于 未 完成 本 季度 学 业 的 同学 ， 文 三 文部 件 到 不 字音 


月 11 号 至 5 月 17 号 。 望 广大 同学 相互 告知 。* 一 

日 期 和 时 间 
快速 添加 当前 日 期 或 时 
间 。 


@ ** 这 校 J 


特此 通知 。* 


第 1 页 , 共 1 页 66 个 字 红 中 文 (中 国 ) 鲁 民 -+ 100% 
第 2 步 : | 打开 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “语言 〈 国 家 /地 区 )” 下 拉 列 表 框 中 选择 


“中 文 〈 中 国 )” 选 项 ; @@ 在 “可 用 格式 ”列表 
框 中 选择 所 需 的 日 期 或 时 间 格 式 选 项 ，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


日 期 和 时 间 
可 用 格式 (A): 


医 注 | 


语言 (国家 /地 区 ) 仙 ): 


[erm ] 


1 


一 石 年 五 月 四 日 
[ER 昌 E 有 一 


通知 书 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


括 图 ”应 用 程 联机 视频 ”链接 ”批注 
四 奈 - ~- 


媒体 批注 


我 校 决 证 ， 对 于 未 完成 本 季度 学 业 的 同学 ， 要求 返 回 学 校 补习 一 周 , 补习 时 间 为 5 


月 11 号 至 5 月 17 号 。 望 广大 同学 相互 告知 。。 
5 通 © + 
特此 通知 人 
二 台 一 五 年 五 月 四 日 星期 一 ! 


第 1 页 , 共 1 页 78 个 字 [ 收 ” 中 文中 国 ) 
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《专家 点 拷 
如 果 选 中 “日 期 与 时 间 ” 对 话 框 中 的 “ 自 


动 更 新 ” 复 选 框 ， 那 么 在 每 次 打开 该 文档 时 ， 插 
入 的 日 期 或 时 间 都 会 按 当 前 的 时 间 进 行 显示 。 


esL 使 用 软 键盘 插入 符号 


利用 键盘 可 以 轻松 地 输入 平时 常用 的 标点 
符号 ， 包 插 扣 号 、 顿 号 、 感 叹 写 、 书 名 号 、 省 
略 号 等 。 在 输入 这 些 符 号 时 ， 通 第 需要 切换 到 
中 文 输入 法 状态 ， 再 配合 〈Shift〉 键 来 输入 。 

此 外 ， 在 编辑 Word 文档 时 ， 有 时 需要 输 
入 一 些 特殊 符号 , 如 $$、%o、 于、$、[T\『T]、'C、 
d、4、6、é&、i、 又 、 女 、 嘱 、 中 等 ， 要 输入 这 
些 符 号 ， 可 以 使 用 软 键 盘 插 入 。 
(@/ ) 方法 
例如 ， 要 在 “通知 书 2” 文 档 中 插入 特殊 
的 数字 序号 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 
第 3 章 \3.1\ 通 知 书 2.docx)，@ 将 文本 插入 点 定位 
在 需要 插入 特殊 符号 的 位 置 ，@ 将 光标 移动 到 输 
入 法 指示 器 上 的 软 键 盘 网 标 上 后 单 击 右键 ， 息 在 
弹出 的 快捷 亲 单 中 选择 需要 插入 符号 的 类 型 ， 这 
里 选择 “数字 序号 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


我 校 决 定 ， 对 于 未 完成 本 季度 学 业 的 同学 ,， 委 


月 11 号 至 5 月 17 号 。 望 广大 同学 相互 告知 。* 


特此 通知 证 


Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


打开 软 键盘 ， 用 鼠标 单 击 软 键 
操作 


第 2 步 : 
盘 上 相应 的 符号 按钮 即 可 插入 特殊 符号 ， 
如 下 图 所 示 。 


- Word 
邮件 


通知 书 2.docx 
页 面 布局 引用 


第 1 页 , 共 1 页 85 个 字 鹃 中 文中 国 ) 并 尼 -一 一 一 + 100% 


esC 习 使 用 对 话 框 插入 特殊 符号 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 i 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 


使 用 带 软 键盘 的 输入 法 可 以 在 文档 中 插入 
常用 的 一 些 特殊 符号 ， 但 还 有 一 些 符号 是 无 法 
通过 该 方法 来 输入 的 ， 如 塞 、 加 、@、v、x 等 。 
此 时 ， 就 需要 使 用 对 话 框 来 完成 。 
Gf 方法 

例如 ， 要 在 Word 中 使 用 插入 符号 功能 插 
入 一 个 代表 “死亡 、 危 险 、 那 恶 ”的 骼 仍 头 符 
具体 操作 方法 如 下 。 

天 入 恒 QO 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 符 号 ” 
组 中 的 “符号 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


付 写 
选择 “其 他 符号 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


信人 .99 


4 人. 写 


写 ， 


设计 页 面 布局 


四 二 | 有 只 | | 站 Le 多 WE D 
专 格 插图 i 联机 视频 链接 批注 页 让 和 页 肢 文本 


泰 格 媒体 


好 国民 -一 | 一 一 十 100% 


, 共 1 页 WORD.. 四 
66 A .9 


第 四 于 潮 打开 “符号 ”对 话 框 ，@ 在 “ 宁 
F 拉 列表 框 中 选择 需要 应 用 的 字符 所 在 的 


人 32 


DO0 


字体 集 ， 如 “Wingdings” 四 在 下 方 列表 框 中 
选择 该 字体 集中 可 以 使 用 的 符号 ;和 目 单 击 “ 插 
入 ”按钮 即 可 将 该 符号 插入 到 文档 中 ; @ 单 击 “ 关 
闭 ” 按 钮 关闭 “符号 ”对 话 框 , 操作 如 下 图 所 示 。 


特殊 字符 (P) 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 
slelelole@o.:le 

Unicode 名 称 ; 

Wingdings: 78 


自动 更 下 (A.… | | 快捷 键 ( 和 四.… 


字符 代码 (QO:|78 。 | 来 和 (MD): 符号 CH 涝 抽 | >] 


快捷 链 : 


人 专家 点 找 
66 入 千 这 


mg 用 户 可 以 i a 
点 定位 到 文档 中 的 其 他 位 置 插入 其 他 符号 


人 专家 点 拷 


(4 如- 5) 66 大 A 避 - 7?) 


符号 ”对 话 框 中 的 “符号 ”选项 卡 用 于 
插入 字体 中 所 带 有 的 特殊 符号 ; 而 “特殊 字符 ” 
选项 卡 则 用 于 插入 文档 中 常用 的 特殊 符号 , 其 
中 的 符号 与 字体 无 关 ， 例 如 ， 注 册 符 号 “@”、 
版 权 所 有 符号 “©”、 -< 


2 量 使 用 快捷 键 插 入 特殊 和 从 号 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 六 


段落 大 大 位 66 


洛 侍 汪 下 


如 果 经 常 需要 在 文档 中 插入 某 个 特殊 符 
号 ， 那 么 可 以 为 该 特殊 符号 指定 一 个 快捷 键 ， 
从 而 实现 特殊 符号 的 快速 和 输入。 这 里 所 说 的 快 
捷 键 是 指 由 《Ctrl》 键 或 〈Alt) 键 与 一 个 或 多 
个 字母 、 符 号 组 成 的 组 合 键 。 


A) 方法 

例如 ， 要 为 “无 限 大 ”符号 指 
基本 保 作 方法 好 下 

第 1 步 : | 按照 前 看 介绍 的 方法 打开 “ 符 
号 ”对 话 框 ， 上 在 “字体 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
需要 应 用 的 字符 所 在 的 “Kozuka Gothic Pro 


定 快 捷 键 ， 


EL2” 字 体 集 ;四 在 下 方 列 表 框 中 选择 需要 为 其 
指定 快捷 键 的 “无 限 大 ”符号 ; 
键 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


符号 


符号 (S) | 特殊 字符 (BP) | 1 
mf 各 


日 单 击 “ 快 捷 


子 集 (U): 数学 运算 符 。“ |"| 


HT TT. 
近期 使 用 过 的 符号 (B); 
sleleloleo'*leoe,|.| |:|! 


Unicode 名 称 ; 


一 
元 分 大 


| 自动 更 (A).. | 


字符 代码 (CO):|221E ”| 来 自 (M): Unicode(+ 六 进 |"| 


… 上 快捷 备 ; 221E, Alt+X 
[ss 
AN 


第 2 步 : 打开 “ 目 定 义 键盘 ”对 话 框 ， 
@ 将 文本 插入 点 定位 到 “请 按 新 快捷 键 ” 文 本 
框 中 ， 在 键盘 上 按 下 想 使 用 的 快捷 键 ， 如 按 
《Alt+A〉 组 合 键 ; 四 秆 击 “ 指 定 ” 投 钮 将 快捷 
方式 指定 到 该 特殊 符号 ; 目 单 击 “ 关 闭 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


目前 指定 到 : [未 指定 ] 


将 更 改 保存 在 (W: | Normal.dotm 


说 明 
通过 单 二 上面 的 "更 改 符号 " 括 入 指定 的 符号 
2 


军 3 带 ”文档 录入 与 纲 辑 扩 孔 


第 3 步 : 返回 “符号 ?对话 框 , @ 此 时 “ 快 
捷 键 ”按钮 后 出 现 “ 快 捷 键 : Alt+A” 衬 样 ， 
说 明 已 成 功 为 该 符号 定义 快捷 键 ， 思 早 击 “天 
闭 ” 按 钮 ， 关 闭 “ 符 和 写 ” 对 话 框 。 以 后 需要 输 
入 % 符 号 时 ， 只 须 按 《AlttA〉 组 合 键 即 可 。 


符号 


符号 (9) | 特殊 字符 (BP) | 


字体 (BE): |Kozuka Gothic Pro EL 


ez. 


近期 使 用 过 的 符号 (R): 


leleloleo':|eooe,|.| :|:|! 


Unicode 名 称 : 
_ 字符 代码 (QQ: 221E 
无 穷 大 


ET 1 


来 写 (M): Unicode(f 六 进 | | 


rad 


全 专家 点 挨 

在 编辑 Word 文档 时 ， 按 (Shift+6〉 组 
合 键 可 快速 输入 中 文 省 略 号 “ ; 按 
(Alt+Ctrl+。》 组 合 键 可 快速 输入 英文 省 略 
号 “..…”;， 按 (Shift+- ( 减 号 键 ) 组 合 键 可 
快速 输入 破 折 忆 “ 一 一 ”; 按 〈Shift\〉 组 
合 键 可 快速 输入 坚 线 符 “| ”。 


Lo 司 (更 用 “符号 ”对 话 框 插入 生 俱 字 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
:@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 六 


过 到 有 毕生 俱 字 输入 


在 输入 文档 内 容 时 ， 
起 来 比较 麻烦 。 此 时 ， 可 以 通过 插入 符 写 的 方 


式 来 进行 输入 。 


驳 方法 


要 通过 搬入 符号 的 方式 输入 生 俯 字 时 ， 首 
先 输 入 生僻 字 的 人 往 劳 ， 再 在 符号 库 中 的 统一 汉 
学 或 兼容 汉字 中 进行 选择 。 例 如 ， 要 在 文档 中 
答 入 生 人 黎 字 “全 ” 其 体 吉 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | O@ 在 文档 中 输入 “他 ” 字 的 仿 入 


D/ 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


“人 ”并 选择 该 字 : @ 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 符 | of 方法 
号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ，@ 在 强 出 的 下 拉 列 | 罗 加 本 
表 中 选择 “其 他 符号 ”选项 ,操作 如 下 图 所 示 。 例如 ， 要 在 文档 中 插入 Word 内 中 的 “ 泰 
勒 展开 式 ” 公 式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


第 1 步 : @ 将 文本 插入 点 定位 在 文档 中 要 
插入 文档 部 件 的 位 置 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
“文本 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “构建 基 块 管理 右 ” 选 项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


广 档 1 - Word 
页 面 布局 


名 Ly 
于 插图 Be 联机 视频 链 授 批注 


素 格 媒体 批注 


第 1 页 , 共 1 页 WORD .. ® 团 国 局 -一 一 | 一 一 + 100% | [六 签名 行 > 
> 革 让 加 日 期 和 时 间 
到 允 现 图 打开 “符号 ”对 话 框 ， 此 时 与 | 
“人 ” 字 相 关 的 字 就 全 部 出 现在 汉字 列表 框 中 i 
了 。 目 选择 要 输入 的 生 俯 宇 “个 ” @ 早 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 将 其 插入 到 文档 中 ; @ 单 击 “ 关 闭 ” | ep 二 i 
按钮 ， 关闭 “ 符 写 ”对 话 框 ,操作 如 下 图 所 示 。 本 5 打开 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 
框 ， 上 在 左 侧 的 “构建 基 块 ”列表 框 中 选择 需 
符号 (S) | 特殊 字符 四 机 本 本 
i — 要 的 模板 基 块 ,这 里 选择 “泰勒 展开 式 ”选项 ， 
@@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
构建 笃 块 管理 器 
构建 其 块 (B); 单 击 构 建 营 块 可 进行 预览 
名 称 库 名 ”类别 ”模板 行为 ”说 明 is 
贸 边 封面 ”内置 ”Bui... 将 ..， 县 .… 
三 角 恒 等 式 2 公式 内置 ”Bui.. 仅 .， 将 
二 项 式 定理 ”公式 内置”Bui.. 仅 .. 将 . 
近期 使 用 过 的 符号 (R): 肌理。 公式 内 是 Bui。 仅 。 下 
合 |&|leleleleo*l eeoe, :|、|:|: a 
; 二 A 公式 内置”Bui.。 仅 .， 方 .. 
ae sD 字符 代码 (Q:|4EDA | 来 SM): |Unicode(+ 六 运 制 [| ns 
二 角 恒 等 式 1 公式 ”内置 B 权 将 : 
SB 有 1 BR RE bu 项 | SR 
纺 这 属性 El- | | 出 除 (D) i 
2 EE 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 净 六 六 


在 Word 的 文档 部 件 库 中 可 以 创建 、 存 


储 和 查找 可 重复 使 用 的 内 容 片 段 的 库 , 内 容 
Word 中 提供 了 强大 的 文档 部 件 库 , 我们 可 || 片段 包括 自动 图 文集 、 文 档 属性 和 域 . 

以 通过 插入 文档 部 件 的 方法 ， 快 速 在 文档 中 插 EE 

入 一些 预 设 好 格式 的 对 象 ， 如 封面、 日 历 、 表 | 。 

格 、 文 本 框 等 ， “泰勒 展开 式 模板 基 块 插入 到 文档 中 的 指定 

位 置 ， 如 下 图 所 示 。 
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第 1 页 , 共 1 页 WORD .… @ 转 = 


运用 自动 图 文集 快速 输入 
常用 语句 

'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016. 
' @ 实 用 指数 : 娘娘 妆 六 六 | 


在 实际 的 文档 编辑 工作 中 ， 由 于 每 个 人 需要 
编辑 的 文档 类 型 大 人 竹 相 同 ， 束 可 能 存在 一 些 常 用 
的 语句 。 为 了 提高 工作 效率 ， 我 们 可 以 为 这 些 可 
能 在 多 个 文档 中 出 现 的 第 用 语句 创建 目 动 图 文 
集 ， 便 于 在 需要 使 用 这 些 语句 时 快速 输入 。 


例如 ， 要 将 “， 如 下 图 所 示 。” 语 句 创 建 为 

目 动 图 文集 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 在 文档 中 输入 并 选择 需要 你 存 

到 目 动 图 文集 中 的 常用 语句 “, 如 下 图 所 示 。”; 
@@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “文档 
部 件 ” 按 钮 ， 自 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 
动 图 文集 ”选项 ，@ 在 弹出 的 下 级 子 末 单 中 选 
择 “ 将 所 选 内 容 保 存 到 目 动 图 文集 库 ” 命 令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 2 
插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 享 阅 视图 加 载 项 


= 日 | II4l2 


页 面 ”表格 插图 “应 用 程 联机 视频 ”链接 。 批注 ”页 届 和 页 脚 文本 符号 
- 加 v 厅 ~ - - 下 


军 3 带 ”文档 录入 与 纲 辑 扩 孔 

第 2 步 :| 打开 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 ， 
@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ， 思 在 “ 库 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 合适 的 库 ， 自 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 网 所 未 。 


保存 位 置 [S); | Normal.dotm 


选项 (O): 仅 播 人 内 容 3 


第 3 步 ;” 经 过 以 上 操作 ， 即 可 将 常用 语 
名 保存 到 目 动 图 文集 。 以 后 要 插入 保存 的 该 党 
用 语句 时 ， 只 需要 输入 日 动 图 文集 的 名 称 “ 如 
下 ”， 便 可 看 到 提示 的 信息 ， 按 《Enter 键 即 
可 快速 输入 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


, 如 下 图 所 示 . 
如 Th 


[ 按 Enter 揪 入 )】 


人 专家 点 拷 


Word 自动 图 文集 中 除了 可 以 保存 常用 
语句 以 外 ， 还 可 以 保存 图 形 、 图 片 、 表 格 等 
各 种 文档 内 容 。 创 建 为 自动 图 文集 后 ,还 可 
以 在 “自动 图 文集 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 
内 容 选 项 进行 快速 插入 。 


说 输入 标准 分 数 ， 制 作 数 学 试卷 


一 般 情况 下 ， 在 Word 中 输入 的 分 数 都 是 


采用 反 斜 杠 样式 ， 如 7/12。 但 这 样 的 分 数 表示 
方法 不 标准 ， 在 一 些 特殊 文档 (如 数学 试 巷 ) 
中 还 是 需要 输入 上 下 陈 的 分 数 。 


治 [ 将 所 运 内 容 保 存 到 启动 图 文生 库 (S) | 人 
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GU 方法 

在 文档 部 件 库 中 ， 可 以 通过 插入 文档 部 件 
一 一 域 来 输入 标准 的 分 数 。 例 如 ， 要 在 文档 中 
和 输入 二， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 单 击 “ 捅 入 ”选项 卡 “ 文 本 ” 
组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “ 域 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 
;= 


| 有 [8is [Cg ®0 Do 4lln 
页 面 ” 素 格 ， 插图 “应 用 程 联机 视频 ”链接 ”批注 ”页 居 和 页 脚 文本 符号 
w S 序 v w 到 二 


文档 屋 » 
| 


上 和 爸 连 苔 jEsD) 


第 2 步 :| 打开 “ 域 ” 对 话 框 ，@ 在 “域名 ” 
列表 框 中 选择 “Eq” 选 项 ，@ 早 击 “ 域 代码 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


请 渤 择 域 域 尾 性 
单 击 下 面 的 按钮 可 设置 高 级 域 选项 


bd 


说 明 ; 
创建 科学 公式 


= 


人 专 家 点 拷 


通过 插入 域 输 入 的 分 数 ， 如 果 要 修改 
成 别 的 分 数 可 以 在 其 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “切换 域 代码 ” 命 
令 。 然 后 修改 为 合适 的 数字 ， 再 用 相同 的 
方法 切换 域 代码 ， 或 直接 按 《Shift+F9) 
组 合 键 进行 切换 ， 


第 3 步 : 


@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 : @@ 在 打开 


o0 


的 “ 域 选项 ”对 话 框 的 列表 框 中 选择 “\F(,)” 
选项 ， 和 目 羊 击 “ 计 加 到 域 ” 按 钮 ，@ 年 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


域 代码 (月 : EQ Instructions 
EQ \F() 
说 明 
ff 创建 在 分 数 线 上 下 居中 的 分 数 


创建 科学 公式 


rr Ez | 


第 4 步 :| 返回 “ 域 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 域 代 
码 ” 文 本 框 中 “F” 子 母后 面 的 括号 中 的 如 号 
前 后 分 列 输 入 分 数 的 分 子 和 分 母 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 返 回 文 档 中 即 可 
看 到 输入 的 专业 分 数 。 


高 级 域 属性 


Me 
EQ \F(7,12) 


/一 


全 /说 明 


在 编辑 有 些 文档 内 容 时 ， 可 能 十 要 在 文档 
末尾 输入 个 人 的 资料 , 而 这 些 内 容 都 是 相同 的 。 
每 次 逐 子 输入 相同 的 内 容 不 仅 膝 焕 ， 还 很 浪费 
时 间 ， 使 用 Word 的 域 功能 可 以 轻松 完成 这 些 
资料 的 输入 。 


@ 人 A 方法 

例如 , 要 将 茶 个 人 的 资料 内 容 添加 到 域 中 ， 
并 实现 快速 添加 到 相应 的 文档 中 ， 有 其 体操 作 方 
ue 

第 1 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
O@ 单 击 “ 局 级 ”选项 卡 ，@ 在 石 侧 “和 常规 ” 栏 
中 的 “通讯 地 址 ”文本 框 中 输入 经 常 使 用 的 个 
人 资料 内 容 稀 早 击 “确定” 按钮， 操作 如 下 
图 所 示 。 


Tart /J to TT 


让 入 语言 数据 (U) 


提供 声 音 反馈 (S) 
提供 动画 反馈 (A) 

打开 时 确认 文件 格式 转换 (W) 
打开 时 更 新 自动 链接 (U) 

中 允许 以 草稿 视图 打开 文档 (D) 


Py 


启用 后 台 重 新 分 页 (B 


B) 
四 显示 加 载 项 用 户 界面 错 i 


es : A ,CO 
文件 位 置 (上 日. Web 选项 (P).. 


以 下 对 象 的 布局 选项 (LD): ”| 咽 | 文档 1 图 


回 不 梅 ' 国 定 行 高 “的 行 居中 (CQ) 
图 不 扩展 | 以 Shift + Enter 结尾 的 行 中 的 字符 间距 (E) 
届 | 次 后 昏 杆 宇 短 转 渔 为 日 元 短 呈 (RI 


第 2 步 : 返回 文档 后 , @ 将 文本 插入 点 定 
位 在 文档 中 需要 插入 个 人 资料 的 位 置 ， @ 单 击 
“插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “文档 部 件 ” 
按钮 ; 上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ” 选 项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


B| 用 ||®| S| [Ca 


页 面 ”过 格 ”插图 ”应 用 程 联机 视频 ”链接 
- - 序 7 四 


表格 媒体 


| 


1 


EH 
下 拉 列 表 框 中 选择 “用 户 信息 ”选项 ; @ 在 “ 域 
名 ”列表 框 中 选择 “UserAddress ”选项 ，@ 早 


[2 ”中 文 (中 国 ) 畏 民 - 


打开 “ 域 " 对 话 框 ，@ 在 “类 别 ” 


又 档 录 入 与 编辑 扩 孔 


第 3 章 


击 “确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


此 域 没 有 合适 的 域 选项 


加 | 更 新 时 保留 原 格式 (W 


i 个 性 化 设置 选项 中 的 地 址 3 

多 = 
第 4 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 在 文档 

中 插入 事先 输入 的 个 人 资料 ， 并 且 能 够 重复 使 

用 到 不 同 的 文档 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
设计 页 面 布局 引用 


地 址 : 北京 市 西 骏 踏 北 150 写 附 71 写 + 
邮编 : 6100XX。 
联系 人 : 李 伟 尼 -+ 


Email:niwei2357845@163.comh 


再 


全 
-一 -一 | 一 一 + 100% 


第 1 页 , 共 1 页 27 个 字 ” 弛 ”英语 (美国 ) E 引 民 


三 


在 编辑 一 些 专 业 的 文档 《〈 如 数学 或 物理 试 
苍 ) 时 ， 可 能 需要 进行 公式 的 录入 编辑 。Word 
中 内 年 了 一 些 常 用 的 公式 样式 ， 用 户 直 接 选 择 
所 需要 的 公式 样式 即 可 快速 插入 相应 的 公式 ， 
再 进行 相应 的 修改 即 可 变 为 目 己 需要 的 公式 。 


例如 ， 要 在 文档 中 插入 一 个 表达 式 ， 具 体 
EU hs 
第 1 步 : | @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号” 


组 中 的 “公式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 与 所 要 插入 公 邢 结构 相似 的 内 置 公 陈 样式 ， 这 


里 选择 “和 的 展开 式 ” 选 项 ， 操 作 如 下 网 所 未。 


0 | 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


文档 1 - Word 
设计 页 面 布局 


a 用 |® L@ | 名 LJ ID 2 


页 面 ”表格 ”插图 A 联机 视频 ”链接 ” 批注 ”页 大和 页 脚 文本 


WE 
( 由 万 法 
改作 7 

网 


”由 于 公式 往往 都 有 各 自 独特 的 形式 ， 所 以 
编辑 过 程 比 起 普通 的 文档 要 复杂 得 多 。 例 如 ， 


要 创建 了 +yf0- 放 9 = ,fc+ah Goes[0 公 


OL. QO [于 | 
Ai 符号 ”编号 


式 ， 上 其 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 :” @ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “ 符 号” 
组 中 的 “公式 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “插入 狐 公 式 ” 先 项， 操作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
设计 页 面 布 局 引用 pg 富 阅 


rd 站 | 会 本 
表格 ”插图 ”应 用 程 联机 视频 ”链接 。 批注 ”页 居 和 页 脚 文本 
和 序 > 和 总 


第 2 步 : 此 时 ， 在 文档 中 即 可 出 现 占 位 符 
并 按照 默认 的 参数 创建 一 个 公式 ， 如 下 图 所 示 。 


素 格 媒体 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 


: nx n(n— 1)x? 
(1 + x)” 一 SEE 


第 2 步 :” 经 过 上 步 操 作 后 ， 文 档 中 会 插 
入 一 个 小 窗口 , 即 公 式 编辑 占 。 根据 公式 内 容 ， 
目 完 需要 插入 一 个 分 数 行 配 ，@ 早 击 “ 公 式 工 
上 共 设计 ”选项 卡 “ 结 构 ” 组 中 的 “分 数 ” 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “分 数 ( 竖 式 )” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
页 面 布局 


第 3 步 : 选择 公式 对 象 中 的 内 容 ， 按 
(Delete〉 键 将 原来 的 内 容 删 际 ， 输 入 新 的 内 
容 , 即 可 修改 公式 , 完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
设计 页 面 布局 
Cambria Math ”| 五 号 > 
B I U ~ abe 


一 |， 结构 
= 
< 


从 
x > A nn ren Po 有 
2 YX % tsaeL 让 全 
分 数 上 下 标 根 式 “积分 ”大 型 ”括号 ”函数 导数 符号 极限 和 对 数 运算 


下 xy S(y—1)x* 8(6y— 7)x?| 
Ba LA 而 曾 7 


[& ”中 文 (中 国 ) ~ ”运算 符 - -~ 


、、’ 人 @ 送 用 版 本 : 2010、2013、2016 i 
OO) oxi 六 克 妆 友 妆 : 


第 3 步 : ”经 过 上 步 操 作 后 ， 公 式 编 辑 帮 
中 会 插入 一 个 空 日 的 分 数 模 板 。@ 分 别 在 分 数 
模板 的 上 下 位 置 输 入 需要 的 数字 ， 思 将 文本 插 
入 所 移动 到 分 数 模 板 右 侧 ， 并 输入 “+”;，@ 单 
击 “ 公 式 工 具 设计 ”选项 卡 “ 结 构 ” 组 中 的 “ 根 
式 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “平方 


目 从 Word 2010 版 本 开始 便 增加 了 一 个 实 
用 的 公式 编辑 工具 。 如 果 内 置 公 式 中 没有 提供 
需要 的 公式 样式 ， 则 用 户 可 以 通过 公式 编辑 器 
上 和 入 


02 


军 3 带 ”文档 录入 与 纲 辑 扩 孔 


根 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
加 载 项 设计 |， 


FEY | | 
{O} sne C Bu 
到 括 呈 ”函数 “导数 符号 极限 和 对 数 运算 符 


a),(f Oh 


> 


怖 团 区 到 经 过 上 步 操作 后 ， 公 式 编辑 器 
中 会 插入 一 个 空 晶 的 平方 根 模板 。@ 在 平方 根 是 0 继续 输入 公式 中 的 其 他 内 容 ， 
快板 中 依次 输入 需要 内 数 子 和 文本 ， 开 保持 义 | 完成 公式 的 创建 ; @ 单 击 公式 编辑 区 之 外 的 区 域 
本 搬入 所 在 平 万 根 模板 内 的 最 石 侧 ; @ 单 击 会 | 即 可 将 公式 插入 到 文档 中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


式 工具 设计 ”选项 卡 “结构 ”组 中 的 “上 下 标 ” i i 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “上 标 ” 选 | 攻 暗 下 “， 交 ，me 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 四 站 站 国 自 站 昌 。 


文档 1 - Word ?23 国 一 
加 载 项 设计 |， 


E ] 
;+ fF) —f20x) = f(x + a), (f(x) € [0,1]) 


> {()} singb 加 hm 


第 1 页 ; 共 1 页 人 字 。 ”英语 (美国 ) 


人 专家 点 拷 

通过 本 例 的 操作 , 可 以 知道 使 用 公式 编 
辑 器 创建 公式 时 ,首先 需要 在 “公式 工具 设 

第 5 要 经 过 上 步 操作 后 ,公式 编辑 器 中 会 | | 计 ” 选 项 卡 中 选择 所 需 公 式 符号 ， 在 插入 对 
插入 一 个 空白 的 上 标 模板 。@ 在 上 标 模板 中 的 相应 | | 应 的 公式 符号 模板 后 分 别 在 相应 的 位 置 输 
位 置 输入 需要 的 数字 和 文本 ，@ 将 文本 插入 点 移动 || 入 数字 和 文本 即 可 。 如 果 需 要 编辑 已 经 创建 
到 上 标 模板 外 ， 并 继续 输入 其 他 数字 和 文本 ，@ 单 | | 的 公式 ， 只 须 在 文档 中 双击 该 公式 ， 就 可 以 
击 “ 公 式 工具 设计 ”选项 卡 “符号 ”组 中 列表 框 || 再 次 进入 “公式 编辑 器 ”窗口 中 进行 修改 . 


右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 一 
:站 通过 插入 对 象 的 方式 创建 


分 ”大 型 ”括号 ”函数 导数 符号 极限 和 对 数 运算 符 
~ “运算 符 ~ "> - ~ v - 


第 1 页 , 共 1 页 1 个 字 常用 | 上 标 和 上 标 


复杂 公式 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 广 女 女 去 | 


在 早期 的 Word 版 本 中 并 没有 提供 上 一 例 
EE 中 那么 先进 的 公式 编辑 器 ， 要 创建 公式 都 需要 
第 6 步 :| 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 | 通过 插入 对 象 的 方式 来 启动 老 版 的 公式 编辑 
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Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


， 然 后 修改 公式 内 容 。 

A) 万 法 

例如 ， 要 通过 插入 对 象 的 方式 创建 化 学 方 

程式 SO, + 五 ,O 一 太 ,SO,, 具体 操作 方法 如 下 。 
定员 阐 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ” 

组 中 的 “对 象 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= = 信 
lo 
.三 


| 
K 。 夫 情 。 括 避 “应用 各 联机 枫 频 。 链接 


碌 格 媒体 


日 期 和 时 间 


快速 添加 当前 日 期 或 8 


国 民 
第 2 步 : 打开 “对 象 ” 对 话 杠 ，@ 在 “对 

象 关 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft 公式 3.0” 

选项 ，@ 早 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


对 条 


新 建 (C) | 由 文件 创建 卓 


对 条 类 型 (D): 

Microsoft PowerPoint 演示 文稿 
Microsoft Word 97 - 2003 文 慷 
Microsof Word 启用 宏和 的 文档 


ld 


第 1 页 , 共 1 页 WORD... ® -+ 130% 


ISO WoArg YY (一 
Microsoft 公式 3.0 
OpenDocument 8 格 


结果 


、 在 您 的 文档 中 搬入 一 个 新 "Microsoft 公式 
3.0" 对 急 。 


丫 至 示 为 图 标 (A) 


2 
第 3 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 局 动 老 
版 的 公 却 编辑 器 。 占 根据 公 陈 内 容 输入 相应 的 


人 文本 ;，@ 单 击 “ 公 式 ” 工 具 栏 中 的 相应 按钮 
操 


目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “下 标 ” 选 项 ， 
『 ” 作 如 下 图 所 示 。 


园 文才 1 - Word 
文件 日 ”编辑 E) 视图 (VW) 格式 四 “样式 (GG]) 尺寸 四 北口 MM ”帮助 (H) 


| 图 
SV) 73 天 nmC dco Ab 去 只 外 


-一 一 一 + 130% 


第 4 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ,公式 编辑 占 中 会 
插入 一 个 空白 的 下 标 模 板 。@ 在 下 标 模板 中 的 相应 
位 置 输入 需要 的 数 子 ，@ 将 文本 插入 点 移动 到 下 标 
模板 外 ， 并 继续 输入 其 他 数字 和 文本 ; 自 单 击 “ 公 
式 ” 工 具 栏 中 的 相应 按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “ 右 篆 涉 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


围 文档 1 - Word 
文件 日 ”编辑 (E) 视图 (W) 格式 四 “样式 (G) 尺寸 回音 口 M) 帮助 (H) 


-oe En 


好 国 民 


第 5 步 :| 经 过 上 步 操 作 后 ,， 即 可 在 公式 中 插 
入 一 个 回 右 的 稍 头 符号 。@ 继 续 输 入 公式 中 的 其 他 
内 容 ， 完 成 公式 的 创建 ，@ 蛙 击 公 式 编辑 区 之 外 的 
区 域 ， 即 可 将 公式 插入 到 文档 中 ， 如 下 图 所 示 。 


-= 


= 了 130% 


围 文 习 1 - Word 
文件 日 ”编辑 (E) 视图 W 格式 四 “样式 (G) 尺寸 四 窗口 WO。 帮助 (H) 


:1@ 


AI 010000 擂 


1 50 + Ha0 > HasOg 


乡 乡 
[| 


hab | 新 基 时 | 土 * 四 | 全 全 YY3 ENC doo AWB ANG 
:人 ”TD 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 弛 ”英语 (美国 ) EE 慌 -+ 130% 


在 编辑 Word 文件 时 ， 如 果 其 中 的 部 分 内 
容 事先 已 经 在 另 一 个 文件 中 编辑 完成 。 此 时 ， 
可 以 先 打 开 这 些 文件 并 利用 “复制 /粘贴 ”功能 
将 需要 的 内 容 复 制 到 当前 文档 中 。 但 是 这 个 过 
程 要 经 历 打 开 、 复 制 、 粘 由 、 关 闭 等 步骤 ， 相 
对 比较 有 麻烦。 实际 上 , 通过 Word 中 提供 的 “ 插 
入 对 象 ” 功 能 就 可 以 快速 地 将 多 个 文件 一 次 性 
导入 到 当前 文档 中 。 


驳 方法 

例如 ， 要 在 新 文档 中 调用 “ 李 自 简介 ” 广 
沿 中 的 内 容 ， 具 体操 人 方法 如 下 。 

要 本 到 o 答 入 相应 的 文本 并 将 文本 插入 
点 定位 在 文档 中 要 插入 文字 的 位 置 ，@ 单 击 “ 
入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “ 浊 象 ” 自在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 文字 ” 选项， 操作 如 
下 图 所 示 ， 


3 中 | 六 


播 图 “应 用 程 “联机 视频 。 链接 。 批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 
序 ~> 下 下 下 


A 
文本 框 文档 部 1 本 


李白 的 简介 : + 
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第 2 步 : 打开 “插入 文件 ”对 话 框 ，@O 在 
上 方 的 地 址 栏 中 选择 需要 插入 的 “李白 简介 ” 
文档 所 在 的 位 置 ; 思 选择 再 要 打开 的 文件 : 
卓 单 击 “ 插 入 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


新 建文 件 夫 
思 下 载 
轿 点 
过 景 乒 访问 的 位 置 | 
习 书 lL 
高 效 办 公 不 求人 -| | 


人 专家 点 拷 


单 击 “ 插 入 文件 ”对 话 框 中 的 “范围 ”按钮 ， 
在 打开 的 对 话 框 中 可 以 设置 插入 的 内 容 在 原文 件 
中 的 范围 ， 即 选择 插入 文件 中 的 部 分 内 容 。 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 插入 点 处 
插入 所 选 文档 中 的 文学 内 容 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


第 3 章 义 档 录入 与 编辑 扩 三 
明日 全 -5 文档 1 - Word 国 - 口 x 
文件 开始 二 设计 ” ”页 面 布局 用 邮件 京 阅 视图 jp 载 项 登 
李白 的 简介 


李 自 (701 年 2 月 28 上 日 一 ?762) ， 字 太 自 ， 号 青 莲 居士 ， 唐 朝 诗 八 有 “ 诗 届 ”之 
称 ， 最 伟大 的 浪漫 主义 诗人 。 汉 谈 ， 出 生 于 剑 南 道 之 绵 州 【 今 四 川 绵阳 江油 市 青 莲 

乡 ) ， 一 说 生 于 西域 碎 叶 城 【 今 吉尔 吉 斯 斯 坦 托 克 马 克 ) ，5 岁 随 父 迁 至 剑 南 道 忆 绵 
州 【 巴 西 郡 ) 四 隆 县 (712 年 更 名 为 昌明 县 ) ， 祖 籍 陇西 郡 成 纪 县 〈 今 甘肃 平凉 市 
静 守 县 南 ) 。 其 父 李 客 ， 育 二子 【 伯 禽 、 天 然 ) 一 女 【 平 阳 ) 。 存 世 诗 文 千 余 篇 ， 代 表 作 
有 《 罚 道 难 》、《 将 进 酒 》 等 诗篇 ， 有 《 李 太白 集 》 传 世 。?62 年 病 道 于 安徽 当 涂 ， 
享年 B1 岁 。 其 基 在 安徽 当 浴 ， 四 川江 油 、 湖 北 安 陆 有 纪念 馆 。+ 
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人 专家 点 拷 
通过 “文件 中 的 文字 ”命令 ， 还 可 以 插入 
所 有 Word 支持 的 文件 格式 的 文件 ， 如 HTML 


网 页 格式 、XML 数据 格式 和 文本 文件 等 。 


全 /说 明 


在 Word 中 ， 可 以 使 用 “插入 对 象 ” 功 能 
在 当前 使 用 的 文档 中 插入 多 种 类 型 的 文件 ， 如 
其 他 Office 文件 、TXT/RTF、 音 乐 文件 等 。 


驳 方 法 

Office 提供 的 每 一 球 软 件 都 有 其 独立 的 办 
公 功 能 ， 其 中 ,Word 主要 用 于 编辑 文本 和 各 种 
对 象 ，Excel 用 于 制作 表格 、 对 数据 进行 统计 
和 分 析 ，PPT 则 用 于 制作 党 示 内 容 。 在 实际 办 
公 工 作 中 ， 经 常 需要 合理 地 运用 这 些 软件 才能 
更 好 地 完成 工作 。 

例如 ， 要 将 在 Excel 中 制作 完成 的 销售 明 
细 表 格 数 据 通 过 插入 对 象 的 方式 散 入 到 “展销 
会 总 结 报告 ”文档 中 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 科 \ 素 材 文 件 \ 
第 3 章 \3.1\ 展 销 会 总 结 报告 .docx), @ 将 文本 搬 
入 点 定位 在 文档 中 需要 插入 表格 内 容 的 位 置 ; 
四 早 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “对 象 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


05 
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展销 会 总 结 报告 ,docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


表格 插图 下 联机 视频 ”链接 。 批注 
媒体 批注 


本 
0 国 


WY 文本 框 文 村 部 伯 艺术 字 首 字 下 小 
Ko gg Sg PM 一 
(不 合 蓝 免 教 育 协 会 组 团 单位 数据 ) 。 
搬入 斌 入 对 急 ( 例 如 其 
他 Word 文档 或 
Exce| 图 霉 )。 


5 区 50 和 畏 二 过 径 。( 不 售 蓝 免 育 协会 组 团 单位 数据 ) 
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第 2 步 ; 打开 “对 象 ” 对 话 框 , @ 单 击 “ 由 
文件 创建 ”选项 卡 ; 四 单 击 “浏览 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


2 


站 链接 到 文件 (K) 
显示 为 图 标 (A) 


将 文件 内 容 插入 到 文档 ,然后 可 以 调用 创建 
他 | 汪 |】 此 文件 的 应 用 得 序 进行 编辑. 


第 3 步 : 打开 “浏览 ”对 话 框 ，O@ 在 上 方 
的 地 址 栏 中 选择 要 艇 入 文件 所 在 的 位 置 ， @ 选 
择 要 插入 到 文档 中 的 “销售 明细 ”工作 竹 
单 击 “ 插 入 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


国 济 


GE | < 光盘 ， 素材 文件 、 第 3 章 ，3.1 


组 织 ” 新建 文件 夫 1 
思 下 载 名称 
于 课 面 
沁 最 近 访 问 的 位 置 | | 
图 书 二 
) 高 效 办 公 不 求人 - 


修改 日 期 


2015/5/4 14:26 Microsoft V 


和 李白 简介 .docx 
人 当 通知 书 .docx 


2015/5/4 15:05 Microsoft V 
2015/5/5 11:16 


2013/1/23 17:16 


Microsoft V 
Microsoft E 
Microsoft V 


园 库 


曾 计算 机 
入 Win7 (C:) 
-一 本 神 左 入 ID:] “”“ 


文件 名 (NN): 销售 明 缅 .xsx 


第 4 步 :| 返回 到 “对象 ”对 话 框 ， 在 “ 文 
件 名 ”文本 框 中 将 显示 出 所 选 文 件 的 路 径 ， 单 
击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


00 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 次 净 克 六 六 


对 银 
新 建 加 | 由 文件 g 建 日 | 
文件 名 (N): 
浏览 (B81. 
同 链接 到 文件 
站 最 示 为 图 标 从 
结果 


_ [将 文件 内 容 插入 到 文档 , 然后 可 以 调用 创建 
各] | 此 文件 的 应 用 程序 流行 乱 吉 . 


经 过 以 上 操作 ， 即 可 在 文档 中 


I 


插入 工作 每 内 容 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


层 销 会 总 结 报 告 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 京 阅 


3 国 一 口 Xx 
视图 加 pn 载 项 登录 


图 日 所- 


文件 开始 设计 


搬入 


5、 获 知 展会 信息 途径 :〈 不 合 蓝 免 教 育 协 会 组 团 单位 数据 ) " 


小 说 文艺 吉 春 


3/15 12500 1890 450 | 1240 13800 6900 2890 1200 2680 15000 3150 2350 30003 610 《 
3/716| 11810 1648 1050 1840 | 8580 | 3690 1289 1620 2545 62000 1315 37 3613 | 86 1 
3/17 9500 | 4590 4826 3210 9800 | 9654 1090 1500 3097 20007 2850 650 18613 850  《 
3/18 12368 1990 450 1801 15800 8900 5600 4200 4680 20111 3150 350 6045 | 890 £ 
3/19 13800 | 2390 | 1260 1240 13800 7600' 2890 1800 2680 15000 2150 ，2322 29000, 605  《 
3/20 12368 1990 450 | 1801 15800 8900 5890 4200 4680 15000 3150 ， 350 ‘6000 45 |£ 
3/21 1810 | 1648 950 | 1240 10580， 690 | 289 | 620 2580 95000 1315 37 3613 | 86 |1 
3/22 3180 | 2548 | 1650 9640 153580 |, 1090 ' 764 | 1220 10680 66000 10915 2568 |12613 | 3866 1 


kb 


I 
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人 专家 点 拷 


如 果 在 “对 象 ” 对 话 框 中 选中 “链接 到 文 
件 ” 复 选 框 , 则 会 以 链接 文件 的 方式 进行 链接 。 


中 文 (中 国 ) IE 


人 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


在 Word 中 ， 可 以 使 用 “插入 对 象 ”功能 
在 当前 文档 中 新 建 多 种 类型 的 文件 ， 如 其 他 
Office 文件 等 。 新 建 对 象 后 将 在 当前 文档 中 创 
建 与 选择 程序 对 应 的 程序 窗口 ， 用 户 可 以 直接 
在 当前 窗口 中 编辑 其 他 类 型 的 文档 。 内 容 制 作 
完毕 后 ， 单 击 文 档 任 意 位 置 即 可 返回 到 文档 编 
排 状 态 。 


例如 ， 要 在 “展销 会 总 结 报告 2” 文 档 中 
插入 Excel 表格 对 象 , 并 在 新 窗口 中 编辑 内 容 ， 
具体 操作 方法 如 下 s 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文 件 \ 
第 3 革 \3.1 几 展销 会 总 结 报告 2.docx)，@ 将 文本 
插入 点 定位 在 文档 中 需要 插入 表格 对 象 的 位 
置 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “对 
象 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一口 x 


视图 。 ”加 载 项 登录 


链接 必 六 


/= 


> 不 -一 、 


加 4 


= 余 径 : (不 言 蓝 免 教 育 协 会 组 团 单位 文本 框 文档 部 件 


i 


艺术 字 首 字 


观众 获知 展会 深 关 统计 ”二 


[ 当 
他 WW [| 
\ Exce ]。 


OF 
| 图 表 
第 7 页 , 共 7 页 1311 个 字 


[区 ”中 文 (中 国 ) 盖 民 -一 一 一 + 100% 


人 专家 点 拷 


在 Word 中 进入 Excel 表 格 编辑 状态 时 ， 
可 以 按照 编辑 Excel 数据 表 的 方法 在 各 单元 
格 中 输入 数据 或 公式 ， 或 使 用 Exce 的 其 他 


功能 。 


第 2 步 : 打开 “新 建 ” 对 话 框 ， 上 在 “对 
象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsof Excel 工作 表 ” 
选项 ;四 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


对 条 


新 建 (C) | 由 文件 创建 旧 | 


对 和 急 类 型 (D), 
Adobe Acrobat Document 


Adobe Acrobat PDFXML Document 

Adobe Acrobat Security Settings Document 
Bitmap Image 

Microsoft Exce| 97-2003 工作 专 

Microsoft Exce| 一 诗 秆 二 

[Microsoft Exce| 工作 表 


Vicrosott Excel 局 用 去 外 


回 | 显示 为 图 标 他 ) 


、 在 您 的 文档 中 播 入 一 个 新 "Microsoft Excel 
工作 表 “ 对 银 . 


第 3 草 久 档 录入 与 编辑 扩 巧 

第 3 步 : 此 时 在 Word 文档 窗口 中 会 插 
入 Excel 工作 窗口 ，@ 在 这 个 窗口 中 可 以 像 在 
Excel 中 一 样 编辑 和 处 理 数 据 ， 完 成 后 的 效果 如 
下 图 所 示 ; 四 在 劳 边 任意 衬 日 位 置 单 击 即 可 退出 
Excel 编辑 界面 且 返 回 Word 编辑 窗口 。 


w 让 展销 会 总 结 报告 2.docx - Word 


p ~ 
3》 专家 扣 技 


如 果 要 对 已 经 插入 到 Word 中 的 Excel 数 
据 表 进行 修改 或 调整 ， 只 须 在 该 数据 表 上 双 
击 和 鼠标 即 可 切换 到 Excel 数据 表 编 辑 状态 。 


>> 3.2 编辑 文档 内 容 


在 文档 中 输入 内 容 后 ， 经 常 还 要 对 内 容 进 
行 修改 、 复 制 等 编辑 操作 。 因 此 ， 用 户 还 需要 
掌握 一 些 编 辑 技巧 ， 使 文档 内 容 准 确 无 误 。 在 
编辑 文档 时 灵活 运用 菜 些 快捷 操作 后 还 可 以 提 
局 文档 编辑 效率 。 


本 用 :| 司 人 吉 用 扩展 功能 键 〈《F8》 选择 文本 


一 一 


j= vt 
三/ 说 明 

在 Word 中 选择 文档 内 容 时 ， 除 了 拖 动 光 
标 和 使 用 键盘 进行 选择 外 ， 还 可 以 使 用 扩展 功 
能 选择 文档 中 的 内 容 。 


0/ 


Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


G2 方法 
在 用 户 将 光标 移 到 文档 的 目标 位 置 后 ， 驶 
可 以 使 用 扩展 功能 ((F8〉 键 ) 来 执行 不 同 的 
文本 选取 动作 了 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
Us 
然后 指定 终点 , 即 可 选 定 中 间 所 有 连 
的 文本 。 
0 选取 一 个 词组 。 
续 按 三 下 〈F8) 键 : 选取 一 个 句子 。 
连续 按 四 下 (F8〉 刍 : 选取 一 段 文本 。 
连续 按 五 下 〈《F8)》 键 : 全 选 文档 中 的 内 


sa 


AAAN 
合 。 


全 专家 点 拷 
如 果 想 退出 “扩展 ”模式 ， 


键盘 左上 方 的 《Esc》 键 即 可 。 


人 通用 所 汪 2007、2010、2013、 2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


在 Word 的 长 文档 中 ， 如 果 要 对 文档 中 多 
处 具有 相似 格式 的 内 容 进行 统一 编辑 ， 首 先 需 
要 选择 这 些 内 容 ， 如 果 用 鼠标 依次 选择 的 话 ， 


会 非常 烦琐 ， 下 面 介 绍 快速 在 长 文档 中 选择 相 
似 格 式 文本 的 方法 。 
人 ) 方法 


例如 ， 要 快速 选择 “展销 会 总 结 报告 ” 文 
档 中 所 有 标题 文本 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文 件 \ 
第 3 革 \3.2\ 展 销 会 总 结 报告 .docx), @ 将 文本 插 
入 点 定位 在 任意 一 处 设置 了 需要 选择 文本 格式 
的 文本 内 容 之 间 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “选择 格式 相似 的 文本 ”选项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


08 


方正 卡通 简体 


yy A-Y-.A-Aar: 


"一 . 展 出 规模 。 
1、 场 馆 ，3、4、5、6、 
2、 面 积 ，2500 平方 米 。 


' 二 .主管 部 门 重 隐 、， 卓志 会 支持 


[Dx ”中 文 (中 国 ) 


、8 号 展 馆 及 室外 展 场 。 


第 4 页 , 共 7 页 1311 个 字 E 民 - 


第 2 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 文 档 中 与 选 
择 的 格式 相同 的 文本 部会 被 选择 , 如 下 图 所 示 。 


明日 C5 = 展销 会 总 结 报 告 .docx - Word 3 国 一 口 Xx 


开始 ”插入 ”设计 页 面 布局 引用 邮件 言 阅 ”视图 jn 载 顶 有 《 登 3 
表示 巷 窜 的 同时 ， 特 对 本 次 展销 会 加 以 了 总 结 。.， 
一 , 展 出 规模 
1、 场 馆 : 4 6、7、8 号 展 馆 及 室外 展 场 .， 


“二 -主管 部 门 重视 、 行 业 协 会 支持 4 


系 北 症 任 团 到 会 长 、 屠 蔓 名 数 育 协会 会 长 王 文 曲 先生 、 昔 揭 传 媒 协 会 会 长 


这 永 吕 先生、 草 急 出 版 仿 潜 刘 红 于 主席、 草 锡 国际 灸 咒 促进 委员 会 会 长 彰 思 芭 
先生 、 蔓 和气 企 业 符 玛 协会 知 书 长 美景 天 先生 、 蓝 免 传 媒 闷 权 浆 定 检测 中 心 副 主 
任 李 送 先 生 、 草 锡 科 学 研究 院 副 院 长 朱 斯 活 先 生 等 领导 出 席 了 开 壮 式 并 参 梦 了 
大会 。 作 为 展 湖 会 协办 间 位 之 一 蕊 免 传媒 丰 权 葵 定 检测 中 心 为 展销 会 的 垃 传 党 
了 大 量 的 工作 . 

"三 .强大 的 媒体 宣传 


本 居 展 会, 主办 方 之 一 葛 先 传媒 协会 加 强 了 各 方面 的 京 传 力度 , 部 署 了 属 密 


60/1311 个 字 绝 E 民 -+ 70% 


如 果 先 选择 单独 的 文字 ， 再 选择 “选择 
格式 相似 的 文本 ”命令 ， 文 档 中 所 有 与 之 前 
选择 文字 格式 相同 的 文字 都 会 被 选择 . 


5 有: 月 使 用 快捷 键 轻松 移动 段落 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
有 克 交 六 六 次 


有 时 ， 在 录入 资料 后 整理 的 过 程 中 还 需要 调 
整 内 容 的 先后 顺序 ， 包 括 调整 文本 和 段落 的 顺序 。 
通常 都 是 使 用 鼠标 拖 动 来 进行 调整 , 下面 介绍 使 用 
键盘 上 的 快捷 键 快速 移动 段落 的 方法 。 

区 方法 
使 用 快捷 键 轻松 移动 段落 的 操作 方法 如 下 。 
将 文本 插入 点 定位 在 要 移动 的 段落 中 ， 同 


时 按 下 (Shift 和 〈Alt) 键 ， 然 后 按键 盘 上 的 
同上 或 同 下 方 同 键 ， 即 可 将 选择 的 段落 快速 问 


前 或 加 后 移动 位 置 。 


及 如 何 实现 一 键 粘贴 


i 


/ a 
其 / i 多 明 


在 编辑 文档 时 经 常会 使 用 复制 /粘贴 功能 ， 
复制 操作 的 快捷 键 为 《CtriHrC)， 烙 贴 操作 的 快 
捷 键 为 《CtrltV) 。 昌 然 通过 快捷 键 已 经 能 为 复 
制 /粘贴 操作 带 来 便利 , 但 粘贴 操作 还 有 更 快速 
的 方法 。 

万 法 

为 了 提高 工作 效率 ， 在 粘贴 内 容 时 还 可 以 
实现 一 键 炸 贴 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “高 级 ” 
选项 卡 ，@ 在 对 话 框 右 侧 的 “ 剪 切 、 复 制 和 炸 贴 ” 
栏 中 选中 “用 Insert 键 炸 贴 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 负 完成 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 返 回 文档 
中 复制 文字 ， 按 《Insert》 键 即 可 快速 进行 糙 贴 
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剪 切 、 复 制 和 灶 贴 


在 同一 文 栏 内 粘贴 (W) 保 时 源 格式 ( 慰 兴 
跨 文 档 烦 贴 (B): 保 禄 源 格 式 ( 默 认 ) 
中 文档 种 5 贴 的 情况 下 , 样式 定义 发 生 冲 实时 的 解 使 用 目标 栏 式 ( 协 认 ) 
决 方法 (E); 


Wm 


从 其 他 程序 粘贴 (E); 
将 图 片 揪 入 /和 灶 贴 为 四 
加 | 使 用 " 仅 保留 文本 "i 


保 旱 源 格式 (时 让 ) 
谍 入 型 


古本 | 喇 | 丁丁 | 


| | ”图像 大 小 和 质量 (S) ”四 文档 1 
| 放弃 编辑 数据 (QQ) 


回 不 压缩 文件 中 的 图 像 ([(N) ( 
| rT 


默认 情况 下 , 《Insert〉》 键 用 于 控制 改写 / 插 
入 模式 。“ 插 入 ”模式 是 常用 的 编辑 文档 模式 ,， 
按 一 次 《Insert〉》 键 ,可 以 将 “插入 ”模式 修改 
为 “改写 ”模式 。 在 “改写 ”模式 下 ， 输 入 的 
内 容 会 直接 替换 文本 插入 点 后 的 相应 字符 。 


军 3 带 ”文档 录入 与 纲 辑 扩 孔 


5 月 使 用 勇 贴 板 复制 和 粘贴 不 同 对 象 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


和 


三 /说 明 


使 用 “ 盘 切 /处 贴 ” 或 “复制 / 莉 贴 ”命令 
编辑 文档 内 容 时 ， 执 行 “ 烙 贴 ”命令 后 ， 所 烽 
贴 的 内 容 只 是 最 后 一 次 筋 切 或 复制 的 内 容 。 如 
末 有 多 个 不 同 的 内 容 需要 移动 或 复制 ， 为 了 让 
攀 切 (或 复制 ) /粘贴 操作 不 那么 及 烦 ， 可 以 通 
过 甬 贴 板 进行 盘 切 、 复 制 和 粘贴 。 

剪贴 板 (CClipBoard) 是 Windows 内 置 的 一 
个 非 第 有 用 的 工具 ， 通 过 檀 贴 板 ， 可 以 在 文档 
中 同时 复制 和 烙 贴 不 同 的 对 象 ， 如 文学 、 图 厂 、 
表格 等 。 使 用 筋 贴 板 复制 和 粘贴 不 同 对 象 的 方 
法 如 下 。 


驳 方法 

只 要 在 Office 枉 贴 板 开 局 的 情况 下 ， 芯 切 
或 复制 的 任何 内 容 (包括 文字 、 图 片 、 表 格 每 ) 
都 会 目 动 保存 到 副 贴 板 中 。 因 此 ， 要 使 用 蔓 贴 
板 复制 和 粘贴 不 同 对 象 , 首先 需要 开局 勇 贴 板 ， 
即 打开 “ 勇 贴 板 ” 任 务 窗 格 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 甬 贴 板 ” 
组 右 下 角 的 “对 话 框 局 动工 ” 投 钮 ， 如 下 疼 
所 示 。 


经 过 


步 操作 后 ， 即 可 在 窗口 
的 顽 侧 显示 “ 盘 贴 板 ” 任 务 窗 格 。@ 依 次 复制 
要 复制 的 多 处 内 容 到 勇 贴 板 中 ;， 四 依次 将 文本 


第 2 步 : 


插入 点 定位 于 需要 外 贴 内 容 的 位 置 , 并 单 击 “ 勇 


69 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


所 示 。 


展销 会 总 结 报 告 ,docx - Word 2 辐 -中 X 
页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 登 


平台 。 该 展销 会 已 成 为 蓝 免 传媒 行业 规 


此 届 展 会 在 行业 协会 、 相 关 政 府 \ 场 
观众 数量 及 展会 规模 都 非常 良好 , 为 蓝 ! 
流 、 合 作 的 渠道 , 为 行业 企业 展示 形象 ; 
平台 。 该 展销 会 已 成 为 蓝 免 传 媒 行业 规 


1 EE 


[此 居 尾 会 在 行业 协会 、 柜 关 政 府 . 
场地 及 行业 人 士 的 大 力 支 持 下 ， 届 、 
商 数 县 、 观 众 数 量 及 展会 规模 都 提 
、 


第 7 页 , 共 7 页 ”1444 个 字 NE 


人 专家 点 拷 


剪贴 板 在 Office 中 具有 通用 性 ， 在 Excel、 
PowerPoint 等 组 件 中 , 剪贴 板 内 容 均 保持 一 致 ， 
可 在 不 同 Office 组 件 之 间 的 进行 传递 。 


人 人 专 家 点 拨 


“前 贴 板 ” 任务 窗 格 中 最 多 可 以 保存 
24 条 项 目 ， 若 复制 的 内 容 超 过 了 24 条 ， 则 
早期 复制 的 内 容 会 依次 从 “剪贴 板 ” 任 务 窗 


格 中 删除 。 如 果 要 删除 “剪贴 板 ” 任 务 窗 格 
中 的 所 有 项 目 内 容 ， 可 以 单 击 “全 部 清空 ” 
按钮 。 若 要 单独 删除 其 中 某 一 条 项 目 ， 可 以 
单 击 该 条 项 目 右 侧 的 下 拉 按 钮 , 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “删除 ”选项 。 


让 粘贴 的 文字 格式 快速 符合 
当前 位 置 的 格式 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


在 编辑 文档 时 使 用 复制 /粘贴 功能 下 接 进 
行 粘贴 操作 后 ， 复 制 得 到 的 文本 会 保留 源 文件 


/0 


中 的 格式 。 例 如 ， 将 网 页 上 的 文子 复制 粘贴 到 
文档 中 ， 其 格式 为 网 页 文本 的 格式 ， 四 周 可 能 
会 留 下 表格 边框 和 换行 符号 而 没有 有 段 党 标记 。 
奉 布 望 粘贴 的 文本 快速 符合 当前 位 置 的 格 
式 ， 即 可 使 用 “选择 性 精 贴 ”功能 快速 取消 文 
本 原 有 的 格式 ,将 其 粘贴 为 无 任何 格式 的 内 容 。 


例如 ， 要 将 “展销 会 总 结 报告 ”文档 中 开 
始 处 的 单位 名 称 以 “无 格式 ”的 方式 复制 粘贴 
到 文档 末尾 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文 件 \ 
第 3 草 \3. 入 展销 会 总 结 报 告 .docx), 上 选择 需要 
复制 的 文本 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ” 
组 中 的 “复制 ”按钮 ， 或 按 《Ctrl+C》 组 合 键 
将 其 复制 到 瘟 贴 板 中 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


复制 (Ctrl +C©) 


梅 所 选 内 容 复制 到 劳 巾 


板 ， 以 便 您 可 以 将 其 粘 


蓝 免 传媒 协会 。 
蓝 免 出 版 集团 
藻 涂 传媒 有 限 公司 。 


支持 单位 v 
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钵 2 @ 将 文本 插入 点 定位 于 文档 中 需 
要 插入 复制 内 容 的 位 置 ， 单 市 “开始 ”选项 卡 
“剪贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 
F 拉 列表 中 选择 “只 保留 文本 ”选项 即 可 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


asrenmer ;传媒 有 限 公司 。 
协办 单位 。 
昔 免 企业 管理 协会 。 
蓝 免 传 媒 版 权 鉴定 检测 中 心 。 
蓝 锡 科学 研究 院 。 


蓝 涂 传媒 有 
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上 一 、 
人 专家 点 找 
在 每 一 次 正常 复制 粘贴 文本 内 容 后 ,， 粘 


贴 内 容 的 附近 都 会 出 现 一 个 浮动 工具 栏 。 单 
击 该 工具 栏 右 侧 的 下 拉 按 钮 或 按 〈Ctrl1〉 键 
即 可 展开 “粘贴 选项 ”浮动 工具 栏 ， 在 其 中 
也 可 以 设置 复制 粘贴 的 选项 ， 


PP 为 防止 修改 ， 将 文字 资料 
转换 成 图 片 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、2016 . 
,@ 实 用 指数 : 次 娘娘 六 六 


在 编辑 Word 文档 时 ， 如 果 和 希望 粘贴 后 的 
文字 不 再 被 修改 ， 可 以 在 进行 复制 和 粘贴 时 直 
接 将 文字 资料 转换 为 图 片 格式 。 
qh 方法 

例如 ， 要 将 “展销 会 总 结 报告 ”文档 中 的 
部 分 内 容 转 换 为 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 ( 光 械 \ 素 材 文件 \ 
第 3 章 \3. 入 展销 会 总 结 报告 .docx)， 生 选择 文档 中 
需要 转换 为 图 片 的 文本 内 容 ; @ 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “ 剪 切 ” 投 钮 ， 或 按 (CtrI+X) 
组 合 键 将 其 剪 切 到 剪贴 板 中 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


剪 切 (Ctrl+X) 


骨 除 所 这 内 丛 和 并 村 号 放 
到 劳 贴 板 上 ,以便 您 可 
以 荷 贴 引 下 他 地 方 。 ” 有限 公 司 春季 图 
3 届 杰 涂 传媒 图 书展 销 会 . 


于 书展 
2016 年 3 月 15 日 -22 日 - -成 都 新 会 展 中 心 。 四 


a 
4 “人 
- 
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第 2 步 :| @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 配 贴 板 ” 
组 中 的 “粘贴 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “选择 性 精 贴 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


94/1311 个 字 ” 引 


第 2 页 , 共 7 页 WORD .. 四 轩 民 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


人 专 家 点 拷 


除 文本 可 以 通过 “选择 性 粘贴 ”方式 粘 
贴 为 图 片 外 ， 其 他 类 型 的 元 素 (如 艺术 字 、 图 


片 、 图 形 等 ) 均 可 以 使 用 该 方法 转换 为 图 片 。 


第 3 步 : | 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
O@ 在 “形式 ”列表 框 中 选择 “图 片 (增强 型 图 
元 文件 )” 选 项， 名单 击 “确定 ” 投 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


选择 性 类 贴 


源 : Microsof Word 文档 
Microsoft Word 文档 


形式 (A): 


无 格式 的 Unicode 文本 1 


以 "增强 型 图 元 文件 "的 形式 插入 “剪贴 板 “ 的 内 容 。 


@ 
[Cs 


第 4 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 将 所 选 
的 文本 内 容 转 换 成 图 厂 并 精 贴 到 文档 中 ， 如 下 
图 所 示 。 


West book fairs 
芭 ES 


2016 年 蓝 涂 传媒 有 限 公 司 春 季 图 书展 销 会 
茎 第 3 届 蓝 涂 传媒 图 书展 销 会 
2016 年 3 月 15 日 -22 日 上 成 都 者 会 形 中 心 - 四 川 成 都 


展会 总 结 报告 


E 民 
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培训 | 制度 ,docx - Word 


全 专家 点 拷 A er 和 
在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 ， 还 可 以 选 - 
择 将 复制 或 剪 切 的 内 容 以 其 他 形式 进行 粘贴 。 


字体 
村 划 与 给 沉 异 ， 准 琉 襄 记 埋 洲 洲 长 申 以 二 3 二 外 批 则 了 过 ， 村 报 


度 培训 | 计划 原则 上 包括 年 度 分 解 计划 和 各 单位 实际 经 营 情况 的 需要 所 
bs” 各 单位 必 须 于 每 月 29 日 前 CE 制定 本 月 的 < 月 度 培训 S 


i 于 当月 3 日 前 下 发 给 各 职能 
部 、 二 级 子 公司 ， 并 送 区 集团 培训 中 心 备案 。 


Pr 2007、2010、2013、 
数 ， 妇女 妆 六 六 第 1 页 , 共 1 页 726 个 字 ”级 ”中 文 (中国 


第 3 步 :| 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
@ 选 中 “粘贴 链接 ” 单 选 按钮 四 在 “形式 ” 


列表 框 中 选择 相应 记录 ， 由 于 本 例 中 原文 本 是 
从 Word 中 复制 的 ， 所 以 这 里 选择 “Microsoft 
Word 文档 对 象 ” 选 项 :和 目 单 击 “ 人 确定 ” 鬼 钮 
完成 粘贴 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 编辑 需要 引用 多 个 文档 内 容 的 综合 性 文档 
时 ， 可 以 使 用 “ 精 贴 链接 ”功能 让 原始 文档 和 目 
标 文档 形 成 动态 链接 。 这 样 ， 当 原始 文档 的 内 容 
发 生 改 变 后 ， 目 标 文档 中 的 内 容 也 会 同步 更 新 。 


选择 性 粘贴 
G2) 方法 enter i 

例如 ， 要 将 四 普 训 须知 ?” 文档 中 的 内 容 以 后 py: ,| 同 显示 为 图 标 (D) 
链接 方式 粘贴 到 “培训 制度 ”文档 中 ， 具 体操 | | Co 汪汪 国生 
人 二 册 下 HTML 柱 R 

pe 、 、 、 无 格式 的 Unicode 文本 

第 14 步 :| 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 么 材 文 件 \ 
第 3 革 \3.2\ 培 训 须 知 .docx)， OQ 扫 (Ctrl+A) A 国 癌 as 有 “粘贴 链接 可 创建 访问 源 文件 的 快捷 方式 ， 对 源 
键 全 选 文档 中 的 所 有 和 内容 ;四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 


me Nm | 


卡 “ 前 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ”按钮 , 或 按 (Ctrl+C) 
组 合 键 将 其 复制 到 剪贴 板 中 ,操作 如 下 图 所 示 。 人 专家 点 拷 


培训 须知 ,docx - Word 


在 将 复制 或 剪 切 的 内 容 粘贴 为 链接 时 
也 可 以 选择 多 种 粘贴 形式 。 若 选择 “Word 
Hyperlink” 形 式 ， 则 以 “ 带 有 字体 和 表格 格 
式 的 文字 ”的 形式 插入 “剪贴 板 ” 中 的 内 容 ; 
若 选择 “无 格式 文本 ?>， 则 以 “不 带 任 何 格 
式 的 形式 ”插入 “剪贴 板 ” 中 的 内 容 。 


2 司 设置 默认 粘贴 方式 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 六 太太 次 六 


培训 组织 部 门 应 依据 < 培训 | 实施 计划 表 》( 附 表 十 二 》 实 施 培 训 |， 并 负责 该 培训 的 全 着 
事宜 ,必要 时 人 力 资源 科 提供 协助 。 如 培训 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ， 应 于 培 吝 施 前 
五 天 在 4 培训 | 实施 计划 表 中 向 事业 部 人 力 资源 科 提 出 。 需 使 用 集团 的 培训 深 源 时 ， 应 提 
痢 一 周 向 事业 部 信 力 资源 科 提 出 由 请 . 由 人力 资源 科 习 训 主管 负 青 接洽 。 确定 可 以 伟 用 后 


上 
页 , 共 3 页 WORD... 加 国 民 - 一 -| 一 一 一 + 100% 


第 2 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 3 章 \3.2\ 培 训 制 度 .docx), @ 将 文本 插入 点 定 


位 于 文档 中 需要 插入 超 链 接 的 位 置 ; @ 早 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 “ 喜 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ”按钮 ; 
人 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 性 粘贴 ” 选 Word 提供 了 设置 责 认 条 由 方式 的 功能 , 而 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 且 可 以 分 别 设 置 不 同情 况 下 的 狂 贴 方式 ,例如 ， 
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同一 文档 内 粘贴 的 方式 、 吸 文档 复制 时 的 粘贴 
方式 和 从 其 他 程序 进行 复制 时 的 粘贴 方式 。 

例如 ， 我 们 经 党 需要 将 其 他 文档 中 的 内 容 复 
制 为 无 格式 的 内 容 ， 可 以 设置 路 文档 复制 时 的 粘 
贴 方式 为 “ 仅 保 留 文 本 ”， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 在 任意 文档 中 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 

选项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 思 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “设置 默认 粘贴 选项， 
操作 如 下 图 所 示 。 


120% 


第 1 页 , 共 1 页 
生生 J 
打 2 上 少 : 


OO 蛙 击 “局 级 ”选项 卡 ;， @ 在 对 话 框 右 侧 的 “ 副 切 、 


EE 民 


打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 


-一 一: 


复制 和 烙 贴 ” 栏 中 的 “器 文档 粘贴 ”下 拉 列 表 框 中 


选择 “ 仅 保留 文本 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 完 
成 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 以 后 在 文档 中 复制 文本 


内 容 时 会 日 动 以 “无 格式 ”方式 进行 精 贴 。 


本 i FUR CE 
默认 段落 样式 (VW): | 正文 

回 显示 "记忆 式 任 入 "建议 

回 不 自动 趣 链 接 屏幕 雯 图 (HH 

加 中 文字 体 也 应 用 于 西 文 (BE) 

同 富 动 切换 链 盘 以 匹配 周围 文字 的 语言 (B) 

回 边 入 法 控制 处 于 活动 状态 (A) 


剪 切 、 复 制 和 和 灶 贴 


在 同一 文档 内 粘贴 (W): 
器 文档 档 贴 (B): 

路 文档 粘贴 的 情况 下 ,样式 定义 发 生 冲突 时 的 解 [信用 时 | 
决 方法 (E): 

从 其 他 程序 粘贴 (): 保 娘 源 格 式 (默认 ) [x | 
将 图 片 插入/ 粘贴 为 四 误 和 型 ”上 | 
团 使 用 " 仅 保 吉 文本 "选项 粘贴 文本 时 保 吉 项 目 符号 和 编号 人 山 

同 用 Insert 键 粘 贴 (LU) 


贺 粘贴 内 容 时 显示 粘贴 选项 按钮 (O) 
朵 | 传 用 智能 英 切 和 粘贴 (S]16 论 玛 (IN).. 了 6 
|] (ww 


人 专家 点 拷 
在 “将 图 片 插入 /粘贴 为 ”下 拉 列 表 框 中 可 


保 器 源 格式 (默认 ) 


以 设置 默认 情况 下 插入 和 粘贴 图 片 的 环绕 方式 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 


义 犀 录入 与 编辑 瓜 15 


5 于 使 用 查找 功能 快速 标注 文档 
中 的 关键 字 


在 编辑 某 些 操 作 性 很 强 的 文档 时 ， 可 以 使 
用 查找 功能 快速 为 文档 中 的 关键 学 洪 加 底 纹 ， 
进行 突出 显示 。 

例如 ， 要 将 “电脑 操作 技巧 ”文档 中 的 所 

有 关键 操作 标注 出 来 ， 方 便 用 户 人 查阅， 其 体操 
us 

第 1 步 :| 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 3 草 \3. 信 电脑 操作 技巧 .docx), @ 蛙 击 “ 开始” 
选项 卡 “ 字 体 ” 组 中 的 “以 不 同 颜 色 突 出 显示 


文本 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 
的 颜色 ， 这 里 选择 赣 色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


ED 视图 加 载 项 


全 各 
式 编辑 


| 技巧 68: 快速 选择 文档 中 格式 相似 的 文本 


全 适用 版 本 : Word:2007、2010、2013。 
全 实用 指数 : 次 交友 六 六 


第 1 页 , 共 8 页 WORD .. ® E 民 -i 人 + 110% 


人 专家 点 拷 


有 些 人 习惯 在 阅读 文档 时 将 关键 字 标 
注 出 来 。 手动 标注 将 更 加 准确 ， 具 体 实现 方 
法 可 以 查看 本 书 第 4 章 的 相关 内 容 。 
第 2 步 : @ 羊 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “得 找 ” 
按钮 @@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “局 级 碍 找 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


电 及 操作 按 巧 ,docx - Word 
页 面 布局 引 月 邮件 室 阅 视图 


第 WW 步 吓 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 
@ 在 “得 找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 标注 的 关键 
子 “ 单 击 ”， 四 单 击 “ 阅 读 突 出 显示 ”按钮 ; 目 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 突出 显示 ” 选 

操作 如 下 图 所 示 。 


三 


喜 找 (D) | 普 次 (p) | 定位 (G) | 
0 El Ee 


CEE 3 ZE | 查 拭 下 -外 | | 取消 | 


天 0 在 “在 找 内 容 ” 文 本 从 中 汰 人 
得 入 要 标注 的 关键 字 “ 选 择 ” 外 单 击 “阅读 突 
出 显示 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 
部 突出 显示 ”选项 ; @ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 


童 找 和 苦 挽 
章 找 (D) | 车 次 人 | 定位 (G) 
EO 


第 引 要 返回 文档 中 ， 就 可 以 看 见 已 经 
[将 文档 中 的 关键 字 用 指定 颜色 标注 出 来 了 ， 如 
下 图 所 示 。 


电 腑 么 作 技巧 ,docx - Word 3 


设计 ”页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 加载 项 登录 


全 实用 指数 : 次 交友 六 六 


在 编辑 文档 时 使 用 复制 /粘贴 功能 直接 进行 粘贴 操作 后 , 复制 得 到 的 文本 会 保留 > 
中 的 格式 。 例 如 ， PR 其 格式 为 网 页 文本 的 格式 ， 四 | 
会 留 下 表格 边框 和 换行 符号 而 没有 段落 标记 。 

若 希 望 粘贴 的 文本 快速 符合 当 前 位 置 的 格式 ， 即 可 使 用 “选择 性 粘贴 > 功能 快速 
本 原 有 的 格式 ,将 其 粘贴 为 无 任何 格式 的 内 容 。* 


例如 ， 要 将 “展销 会 总 结 报告 ” eg “无 格式 ”的 方式 复 


贴 到 文档 末尾 ， 且 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 《光盘 素材 文件 第 3 章 ,3. 入 展销 会 总 结 报告 .docx)， 全 选择 需 
制 的 文本 ;名单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “复制 2” 按钮， 或 按 《Ctrl+C>4 
键 将 其 复制 到 前 贴 板 中 ， 操作 如 E 图 所 示 。 + 


第 4 页 , 共 8 页 3654 个 字 ”路 ”中文 (中 国 ) 围 
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:15 司 束 用 碍 找 与 人 符 换 方法 删除 
文档 中 的 空格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
'@ 实 用 指数 : 六 妇女 六 六 


如 果 文 档 中 空格 标记 比较 多 ， 通 过 
(Delete〉 键 手动 进行 删除 的 话 就 会 耗费 大 量 
的 时 间 和 精力 ， 此 时 可 以 使 用 “查找 和 替换 ” 
功能 来 删除 文档 中 的 大 量 空格 标记 。 
4) 方法 
例如 ， 要 使 用 查找 与 替换 的 方法 删除 “培训 
须知 2” 文 档 中 的 空格 标记 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 第 
3 章 \3. 入 培训 须知 2.docx), 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


培训 须知 2,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


= 培训 组 织 部 门 应 依据 改 培 训话 施 计划 表 %《 附 表 十 二 ) 实施 培训 , 并 # 。”，.， 部 事宜 

力 资源 科 提 供 协助 如 塔 如 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ， 应 于 塔 训 实 施 站 

事业 部 人 力 资源 科 提出 。 坷 使 用 集团 的 培训 | 资源 时 ， wea 共 

源 科 培 训 主 管 负责 接洽 ,确定 可 以 使 用 后 由 使 用 部 门 办 理 有 具体 事宜 。 原 贝 地 

组 织 相应 的 考试 、 测 哈 或 其 他 形式 的 测试 手段 。 组 织 部 门 负责 监考 ,培训 本 ,和 

前 交 给 塔 训 主管 人 员 。 -第 四 条 - 个 人 塔 训 考试 的 成 绩 及 塔 训 评 价 报告 ， 在 -ws 有三 地 Wap 
记录 。 部 门 培训 的 开展 情况 亦 作为 部 门 工作 绩效 考核 依据 。+ 

二 

leaiptE 


第 2 步 : | 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 
OQ 将 文本 插入 点 定位 在 “但 找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 
按 一 下 空格 键 ， 思 将 文本 搬入 点 定位 在 “替换 
为 ”文本 框 中 ， 不 输入 任何 内 容 ， 自 单 击 “ 全 
部 叔 换 ”按钮 ， 即 可 删除 文档 中 的 所 有 空格 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


查找 和 革 换 


章 找 (D) 车 凉 (D) 定位 (G) 


aa 


ELE || ms | 


[Ce | | saw 


的 专家 点 拷 

在 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 “替换 为 ” 
文本 框 中 不 输入 任何 内 容 , 就 代表 会 将 搜索 
到 的 内 容 删 除 


。 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 
将 不 替换 当前 的 内 容 ， 继 续 查 找 下 一 
处 , 同时 以 浅 蓝 色 或 浅 灰 色 和 背景 显示 文档 中 
下 一 处 要 被 替换 的 内 容 ; 单 击 “替换 ”按钮 ， 
将 替换 找到 的 内 容 . 


第 3 步 ; | 打开 提示 对 话 框 ， 提 示 已 经 对 
文 梢 的 多 处 进行 了 蔡 换 。@ 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 
关闭 对 话 框 ， 思 返回 “得 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 
单 击 “关闭 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 下 图 所 示 。 

ET ES 


章 找 内 容 (N): 
选项 : 区 分 全 /半角 


二 要 


汉中 全 使 用 蔡 换 功能 快速 删除 
全 部 空格 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女友 交 交 次 


全 部 若 沼 从 ) 


除了 使 用 技巧 96 中 讲解 的 方法 删除 文档 
中 的 空格 外 ， 还 可 以 定义 “查找 和 替换 ”功能 
中 的 特殊 格式 来 进行 删除 。 
G4) 万 法 

例如 ， 要 使 用 新 方法 删除 “培训 须知 2” 
文档 中 的 空格 标记 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 3 章 \3.2\ 培 训 须 知 2.docx)， 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 符 换 ”按钮 。 

第 2 步 : 打开 “查找 和 符 换 ”对 话 框 的 
“替换 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 将 对 话 
框 内 容 完 整 展 开 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : @ 将 文本 搬入 点 定位 于 “ 奉 找 内 


容 ” 文 本 框 中 ， 包 单 击 “特殊 格式 ” 鬼 钮 


上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 空 晶 区域” 选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


全 角 首 略 号 (9 


攻 沁 | = 


加 | 区 分 前 妹 凶 
固 区 分 后 缀 品 
加 | 区 分 全 /半角 (M) 
站 忽略 标点 符号 (S) 
回 忽略 空格 (W) 


[EE 


第 4 步 : @ 让 “和 蔡 换 为 ”文本 框 内 容 为 空 ， 
单 击 “ 全 部 蔡 换 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 有 空格 删除 ; 
@ 打 开 近 示 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 
话 框 ; @ 返 回 “ 伍 找 和 蕉 换 ” 对 话 框 , 单 击 “ 关 
闭 ” 投 钮 天 财 对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


章 找 和 营 换 


车 效 (p) | 定 


埋 找 (D) 


章 找 内 容 (N):;  ^w 
选项 ; 区 分 全 /半角 


车 洗 为 加: 


ET 


pr E 快 速 删除 
多 余 的 空 行 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
用 可 女 女 女 充 六 


有 华文 档 为 了 增强 阅 世 关 感 ， 


会 在 段落 之 间 


深 加 很 多 空 行 .如 条 后 期 禹 得 这 些 空 行 多 余 了 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


吝 动 删除 效率 又 非常 低 ， 则 可 以 使 用 “查找 和 
替换 ”功能 来 删除 文档 中 的 空 行 。 
gM 方法 

例如 ， 要 使 用 “查找 和 替换 ”功能 快速 册 
除 “ 员 工 日 常 行为 规范 ”文档 中 的 空 行 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 四 要 到 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 3 章 \3. 入 员工 日 单行 为 规范 .docx), 打开 “多 
找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 将 对 
话 框 内 容 完整 展开 。 

利 F 生 @ 将 文本 插入 点 定位 于 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 ，@ 单 击 “特殊 格式 ”按钮 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “段落 标记 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


坦 找 和 苦 痪 


坦 找 (DB) | 车 痪 (p) | 定位 (G) | 


章 找 内 容 (N): =| 
选项 : 


芋 换 为 D: 


<< 更 少 贞 
搜索 选项 


搜索 : | 全 部 ||| 
回 区 分 大 小 写 (H) 3 同 区 分 前 缀 (%) 
回 全 字 匹 配 W 段落 标记 (D) 回 区 分 后 组 中 
回 使 用 通配符 (U) 制 表 符 品 NS 园 区 分 全 /半角 (M) 
回 同 音 诺 文 )( 罗 任意 字符 (O 〇 ) 同 忽略 标点 符号 (S) 
回 音 找 单词 的 所 有 形式 (英文 )MW) ”任意 数字 (G) 回 忽略 空格 (W) 
若 换 2 任意 字母 V) 
腊 字 号 (R) 
5 分 证 符 办 
1 段落 符号 (A) 


第 3 步 : @ 重 复 上 一 步 操作 ， 在 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 再 添加 一 个 段落 标记 ; @ 将 文本 
插入 点 定位 在 “ 蔡 换 为 ”文本 框 中 ， 用 相同 的 
目 单 击 “ 全 部 替换 ” 


方法 添加 一 个 段落 标记 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


音 找 和 苦 换 


苦 换 (P) | 定位 (G) 


加 


加 
2 
车次 (R) [= 取消 
3 


了 区 分 大 小 瑟 (H) 区 分 前 绎 (%) 


全 字 匹 配 (Y) 同 区 分 后 缀 人 品 
使 用 通配符 (U) 加 | 区 分 全 /半角 (M) 
加 | 同音 英文) 同 忽略 标点 符号 (9) 
音 找 单词 的 所 有 形式 ( 荣 文 )(W) 回 忽略 空格 (W) 


/0 


第 4 步 : 打开 提示 对 话 框 ， 提 示 已 经 对 
文档 的 多 处 进行 了 替换 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关 
闭 对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


EE 


0 全 部 完成 。 完 成 63 处 音效 . 


第 5 步 ; 经 过 前 面 的 操作 后 ， 上 只 是 将 文 
档 中 单独 的 行 删 除了 。 即 如 果 原 来 是 连续 的 两 
条 全 行 ; 则 会 消 换 为 一 们 字 行 有 有 尿 米 有 更 多 
连续 的 空 行 ， 也 上 只 是 减少 了 一 行 。 因 此 还 要 继 
续 进 行 登 换 。 目 单 击 “ 奉 找 和 符 换 ”对 话 框 中 
的 “全 部 替换 ”按钮 ，@ 单 击 提示 对 话 框 中 的 
“确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


查找 但) | 著 将 (D)，| 定位 (G) 


查找 内 容 (N); | ^P^pP 


第 6 步 : 继续 执行 奉 换 操作 ， 直 全 提示 对 
话 和 低 中 显示 没有 内 容 可 符 损 为 止 。@ 单 击 “确定 ” 
按钮 关闭 提示 对 话 框 ;， 思 返回“ 和 碍 找 和 替换 ”对 
话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 人 到 此， 文档 中 所 有 的 空 行 均 被 删除 。 


章 找 和 车 换 


查找 (D) | 车 灌 (D) 


车 将 为 目 :; 


EE 


| asemw | [seF-® | 


快速 将 文档 中 的 手动 换行 符 坷 
换 为 普通 段落 标记 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 次 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


Ey 
三 /说 明 


在 将 网 页 中 的 内 容 复制 到 Word 文档 中 时 ， 


可 以 发 现 文档 中 存在 很 多 多 余 的 衬 行 ， 而 且 这 
些 罕 行 多 是 由 于 使 用 软 回 车 形成 的 ， 因 此 使 用 
表面 介绍 的 删除 衬 行 的 方法 是 不 能 删除 的 。 

因为 在 这 样 的 文档 中 ， 根 本 束 没 有 段落 标 
记 而 是 换行 符 ， 各 段落 都 是 强行 换行 的 ， 所 以 
整个 文档 束 只 有 一 个 段落 ,要 想 快速 删除 空 行 ， 
只 能 先 将 手动 换行 符 统 一 替换 为 普通 的 段落 标 
记 ， 再 进行 删除 操作 。 

GUA) 方法 

例如 ， 要 将 “培训 须知 3” 文 档 中 的 所 有 
手动 换行 符 蔡 换 为 普通 段落 标记 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文 件 \ 
第 3 章 \3.2\ 培 训 须 知 3.docx)， 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 打开“ 但 
找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 将 对 
话 框 内 容 完 全 展开 。 

第 2 步 : | @ 将 文本 插入 点 定位 在 “查找 内 
容 ” 文 本 框 中 ， 四 单 击 “特殊 格式 ”按钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “手动 换行 符 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


<< 更 少 (D 
搜索 选项 


搜索 : | 全 部 D) 
脚注 标记 提 


无 宽 非 分 阳 符 (W) 


尾 注 标记 (E) 


同 区 分 前 缀 0 

同 区 分 后 过 加 

加 区 分 全 /半角 (M) 
同 忽略 标点 符号 (S) 
同 忽略 空格 (VD) 


丫 区 分 大 小 写 (t 
门 全 闻 匹 配 (W) 


手动 洛 行 符 山 
一 -- 


手动 3 (K) 


第 3 步 : @ 将 文本 搬入 点 定位 在 “ 蔡 换 为 ” 
文本 框 中 ;外 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 投 钮 ， 目 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “段落 标记 ”选项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


军 3 带 ”文档 录入 与 纲 辑 扩 孔 


童 找 和 营 换 


章 找 但 ) | 车 将 ( 


音 找 内 容 (N): | 人 ^| 
选项 : 区 : 


L 


$B 苹 换 (A) 坦 找 下 一 处 (日 取消 


搜索 : | 全 部 

回 区 分 大 小 二 、 回 区 分 前 缀 9 

全 字 区 EW) ti 回 区 分 后 和 四 
人 团 区 分 全 /半角 (M) 
同音 ( 蓉 文 )(K 辐 忽略 标点 符号 (9) 
查找 单词 的 月 回 忽略 空格 WD) 


车 党 


第 4 步 : @ 单 击 “ 全 部 答 换 ”按钮 @ 打 
开 提 示 对 话 框 ， 提 示 已 经 对 文档 的 多 处 进行 了 
蔡 换 。 早 击 “ 确 定 ” 控 钮 天 闭 对 话 框 ，@@ 返 加 
“得 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 投 钮 天 


闭 对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 到 此 ， 已 完成 但 
找 和 僚 换 手动 换行 从 的 操作 。 
EI ET 


章 找 内 容 (N): | 省 
选项 : 区 分 全 /半角 
车 洛 为 加; ^p 


EE 


3 快速 为 多 处 重复 的 文本 内 容 
添加 全 角 双 引号 


ET Ces BC 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 去 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


二 一 年 本 
三 /说 明 


在 对 文 梢 进行 编辑 时 ， 如 果 文 档 中 不 需要 
的 符 吕 过 多 ， 融 可 以 通过 “和 奏 找 和 符 换 ”功能 
将 不 需要 的 符号 删除 或 是 更 正 为 其 他 和 从 写 。 同 
样 ， 如 条 需要 统一 谎 加 一 些 符 号 ， 也 可 以 使 用 
“和 奉 找 和 第 换 ”功能 来 进行 添加 。 

但 是 ， 在 使 用 “ 香 找 和 替换 ”功能 添加 全 
角 双 引号 时 ， 巷 换 后 的 前 引号 将 变 为 后 引号 。 
此 时 ， 需 要 在 蔡 换 内 容 的 前 引 喜 前 座 加 一 个 字 
符 来 保证 奉 换 后 的 前 引号 不 会 变 为 后 引号 ， 如 
可 以 将 无 宽 非 分 隔 符 置 于 前 引号 前 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


3 方法 

例如 ， 要 使 用 “查找 和 替换 ”功能 快速 为 
“车 辆 使 用 管理 通告 ”文档 中 的 “ 派 车 申请 表 ” 
文本 添加 引号 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

钵 全 刘 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 ， 
第 3 章 3.2\ 车 辆 使 用 管理 通告 .docx), 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 长 “编辑 ”组 中 的 “替换 ”按钮 ， 打 
开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 
将 对 话 框 内 容 完整 展开 。 

第 回 琴 到 @ 在 “查找 内 容 ” 文本 框 中 输入 
需要 添加 引号 的 内 容 ，@@ 在 “替换 为 ”文本 杠 
中 输入 添加 引号 的 内 容 ， 并 将 文本 插入 点 定位 
于 前 引号 之 前 ， 自 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 宽 非 分 隔 符 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


段落 标记 (P) 
市 表 符 中 


腊 字 号 (R) 


分 栏 符 (U) 

痊 略 号 (5) 

全 角 省 了 略 号 旧 
长 划 线 (M) 


1/4 全 角 空 格 (4) 


| | 二 EF- 处 || 关 癌 | 


回 区 分 大 小 写 (t 

全 字 匹 配 (Y) 

门 使 用 通配符 

回 | 同 言 英文) 代 0 

门 查找 羊 词 的 月 一 一 一 一 

a 
~ 到 时 h 甘 子 1 寺 (H) 4 

不 间断 空格 (9) 

可 选 连 字 符 (O) 


辐 区 分 前 绎 多 
国 区 分 后 缀 中 
MY 区 分 全 /半角 (M) 
回 | 忽略 标点 符号 (9) 
站 忽略 空格 (WY) 


第 3 步 : 
作 如 下 图 所 示 。 


前 找 和 甘 换 


音 找 但) | 车 换 (P) | 定位 (@) 
查找 内 容 (N);， | 派 车 申请 表 

选项 : 向 下 搜索 , 区 分 全 /半角 
苦 欣 为 人 D: ^z 派 车 由 请 表 " 


经 过 上 步 操作 后 ， 系 统 开 始 搜 
索 文 档 中 的 第 一 处 “ 派 车 申请 表 ” 文 本 ， 搜 到 
后 将 以 灰色 底 纹 显示 。 单 击 “ 答 换 ” 按 钮 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 


单 击 “ 碍 找 下 一 处 ”按钮 ， 操 


第 4 步 : 
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| 埋 拭 (D) | 苦 次 (D) | 定位 (G) 
吾 找 内 容 (N) | 派 车 申请 表 
选项 区 分 全 /半角 


芋 措 为 D: “ 派 车 申请 表 ” 


- 


二 、 公 司 公务 用 车 由 行政 部 根据 工作 需要 进行 统一 安排 、 调配 和 管理 , 驾驶 员 由 用 车 部 
门 调派 。 4 
、 公 司 公务 车 仅 限 于 因 公 外 出 使 用 ， 严 禁 公 车 私 用 或 未 经 批准 私自 用 车 。* 
、 备 部门 因 公用 车 时 ,驾驶 员 需 填写 派 车 申请 表 , 部 门 主管 签字 同意 后 交行 政 部 派 车 ， 


ml 


第 5 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 为 搜索 到 
的 第 一 处 “ 铂 车 申请 表 ” 文 本 添加 双 引 号 ， 并 目 
动 跳 转 到 搜索 到 的 第 二 处 “ 沽 车 申请 表 ” 文 本 。 
继续 单 击 “ 答 换 ” 投 钮 ， 依 次 为 搜索 到 的 “ 铂 车 
申请 表 ” 文 本 添加 双 引 写 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


5/519 个 字 


| 埋 扰 DJ] 苦 次 D | 定位 (@) | 


| 章 找 内 容 (N);| 派 车 申请 雪 
| 选项 向 下 搜索 区 分 全 /半角 


| 蔡 洛 为 中， ^z 派 车 由 请 素 " 


Ee EC 


、 各 部 门 因 公用 车 时 , 驾驶 员 需 填写 0“ 派 车 申请 表 ”, 部 门 主管 签字 同意 后 交行 政 部 
派 车 ， 试 乘 试 驾车 外 出 须 由 总 经 理 批准 ， 交 还 车 辆 时 将 派 车 申请 表 交 由 保安 留存 。 
无 效 的 派 车 申请 表 , 行政 部 不 能 允许 派 车 。* 

、 出 车 前 ,驾驶 员 必 须 认真 检查 车 辆 状况 ,确保 车 辆 无 损伤 ， 且 处 于 正常 使 用 羽 况 。 
如 有 异常 状况 ， 应 立即 通知 行政 部 。“ 


RCI 


5/521 个 字 ” [区 ”中文 ( 中 国 ) EE 民 - 一 | 一 一 + 100% 


第 6 步 : 和 耻 到 为 文档 中 的 所 有 “ 派 车 申 
请 表 ”文本 添加 双 引 号 后 , 将 打开 提示 对 话 框 ， 
@ 羊 击 “确定 ”按钮 关 财 对 话 杠 ， 思 返回 “ 香 
找 和 葵 换 ”对 话 征 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 天 财 对 
话 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


“至 找 和 蔡 涡 
查找 (D) | 车 涤 (D) | 定位 (G) 


前 找 内 容 (N): 派 车 由 请 表 
选项 : 区 分 全 /半角 


四 、 各 部 门 因 公 用 车 时 , 驾驶 员 需 填写 0“ 派 车 申请 表 ”, 部 门 主管 签字 同意 后 交行 政 部 
派 车 , 试 乘 试 驾车 外 出 须 由 总 经 理 批 准 , 交还 车 辆 时 将 0“ 派 车 申请 表 ” 交 由 保安 留 
存 。 无效 的 0“ 派 车 申请 表 ”， 行政 部 不 能 允许 派 车 。* 

五 、 出 车 前 , 驾驶 员 必须 认真 检查 车 辆 状况 ,确保 车 辆 无 损伤 ， 且 处 于 正常 使 用 状况 。 
如 有 异常 状况 ， 应 立即 通知 行政 部 。" 


第 1 页 , 共 1 页 


5/523 个 字 ” [ 


中 文 (中 国 ) 


返回 文档 中 即 可 看 到 为 “ 派 车 


第 7 步 : 


申请 表 ” 文 本 添加 了 双 引 筷 后 的 效 末 。 这 里 因 


为 显示 了 编辑 标记 ， 在 “ 派 车 申请 表 ” 文 本 地 


可 以 看 到 插入 的 无 宽 非 分 隔 符 。 实 际 上 ， 它 的 
作用 相当 于 空格 ， 但 并 不 后 宽 度 。 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “显示 /隐藏 编辑 标记 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


劳 贴 析 


\ 务 用 车 由 行政 部 术 


字体 


民 据 工作 需要 动 := . 固 国 =、 


Ko, 

\ 务 车 仪 限 于 因 公 外 出 使 用 ， 严 压 
] 因 公用 车 时 , 驾驶 员 需 填写 回 “ 派 车 申请 表 ”, 前 an 
坛 乘 试 驾 车 外 出 须 由 总 经 理 批准 , 交还 车 辆 时 将 知 %* 

E 效 的 回 “ 派 车 申请 表 ”， 
条 ， 驾 驶 员 必 须 认 真 检查 车 辆 状况 ， 确 你 车 辆 励 损伤 ， 且 处 于 


第 8 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 将 隐藏 文档 
中 的 所 有 编辑 标记 ， 在 “ 派 车 申请 表 ” 文 本 前 
也 看 个 到 搬入 的 无 宽 非 分 阳 生 了 ， 效 末 如 下 图 
所 示 。 


he i aa 这 对 于 高 级 版 式 任务 特别 
行政 部 不 能 允许 派 车 。 下 


时 日 全 "0。 

开始 ”插入 ”设计 
公司 公务 用 车 由 行政 部 根据 工作 需要 进行 统一 安排 、 调配 和 管 
门 调派 。 

公司 公务 车 仪 限 于 因 公 外 出 使 用 ， 严 禁 公 车 私 用 或 未 经 批准 私 
各 部 门 因 公 用 车 时 ， 驾 驶 员 需 填写 “ 派 车 申请 表 ”， 部 门 主管 4 
派 车 ， 试 乘 试 驾车 外 出 须 由 总 经 理 批 准 ， 交 还 车 辆 时 将 “ 派 车 
存 。 无 效 的 “ 派 车 申请 表 ” 行政 前 不 能 允许 派 车 。 

出 车 前 ， 驾 驶 员 必 须 认 真 检查 车 辆 状况 ， 确 保 车 辆 无 损伤 ， 且 
如 有 异常 状况 ， 应 立即 通知 行政 部 。 

出 车 时 ,驾驶 员 必 须 自 觉 遵 守 交 通 法 规 ， 以 确保 安全 行车 ， 若 [F 
生 的 任何 惩罚 都 由 本 人 承担 。 
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车 回 使 用 管理 通告 .docx - Word ?7 国 ~ 口 XxX 
页 面 布局 引用 邮件 宗 阅 ”视图 


中 文 (中 国 ) 


人 专家 点 拷 


在 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 中 提供 了 很 多 
选项 ， 通 过 它们 可 以 替换 相应 的 特殊 字符 。 
如 果 熟 悉 各 特殊 格式 的 表示 方式 , 还 可 以 直 
接 在 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”文本 框 中 输 
入 表示 方式 进行 查找 和 替换 操作 。 


9 有 [上 使 用 通配符 进行 模糊 查找 


加 载 项 登录 


义 犀 录入 与 编辑 把 


Word 中 的 “查找 / 蔡 换 ”功能 非常 强大 ， 
使 用 它 不 仅 能 得 找 和 符 换 文字 、 格 式 、 段 沙 标 
记 、 分 页 符 和 其 他 项 目 ， 甚 至 当 用 户 不 清楚 需 
要 合 找 和 蔡 换 的 具体 内 容 时 ， 也 可 以 “使 用 通 
配 符 ”功能 进行 模糊 查找 。 

Word 但 找 功 能 中 的 “使 用 通配符 ”功能 ， 
束 是 通过 使 用 通配符 来 扩展 搜索 和 蔡 换 ,其 中 ， 
使 用 “*? 符 号 可 以 代替 多 个 任意 字符 , 使 用 “?” 
符号 可 以 代 蔡 1 个 任意 字符 。 


7 法 
一 


例如 ， 要 奉 找 “电脑 操作 技巧 ”文档 中 以 
“选择 ”开头 、 以 “命令 ” 络 尾 的 字符 串 ， 其 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 3 章 3. 入 电脑 操作 技巧 .docx)， 单 击 “ 开 始 ” 
夺 项 卡 “ 纺 辑 ” 组 中 的 “ 蔡 换 ”按钮 , 打开 “ 便 
找 和 葵 换 ”对 话 征 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 将 对 
话 框 内 容 完 全 展开 。 

第 2 步 : @ 单 击 “ 奋 找 ” 选 项 卡 ; @ 在 “ 搜 
索 选 项 ” 栏 中 选中 “使 用 通配符 ” 复 选 框 ; 
日 在 “得 找 和 内容” 文本 框 中 输入 需要 搜索 的 央 
容 ， 这 里 输入 “选择 * 命 令 ” @ 单 击 “ 奏 找 下 
一 处 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


1 | 替换 B) | 定位 (G) 


民 


选项 使 用 通 本 符 外 | 


<< 更 小 
搜索 选项 


阅读 突出 显示 (R) ”| | 在 以 下 项 中 查 抗 0 ~ || 章 找 下 -处 日 | 取消 | 
RS 
4 


区 3 
忽 
忽 


回 回 


回 | 章 抠 单词 的 所 有 形式 蓉 文 )W 


| 查找 
格式 (Q) ”| | 特殊 术 式 日 > 


第 9 步 到 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 文档 中 
查找 到 第 一 处 以 “选择 ”开头 、 以 “命令 ” 结 
尾 的 文本 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 
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Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


设计 ”页面 布局 引用 


三 日 DR 


要 选择 这 些 内 容 , 用 鼠标 依次 去 选择 的 话 会 非常 繁琐 , 下 面 介绍 快速 在 长 文档 中 选择 相似 林 
式 文本 的 方法 。* 

例如 ， 要 快速 选择 “展销 会 总 结 报告 ”文档 中 所 有 标题 文本 ,县 体操 作 方法 如 下 。* 
征 回 本 对 林 开 素材 文件 《光盘 \ 素 材 文 件 第 3 章 \3.2\ 展 销 会 总 结 报告 .docx)，@ 将 文本 插入 
点 定位 在 任意 一 处 设置 了 需要 选择 文本 格式 的 文本 内 容 之 间 ; @@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 编 
辑 ”组 中 的 “选择 ”按钮 ;自在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “选择 格式 相似 的 文本 ”命令 ， 操 


使 用 “定位 ”功能 下 位 文档 
的 对 象 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 女 女 净 交 六 | 


在 Word 中 ， 还 可 以 使 用 “查找 相 蔡 换 ” 
对 话 框 中 的 “定位 ”功能 准确 地 定位 到 文档 的 
特定 位 置 ， 如 页 、 节 、 行 、 批 注 、 书 签 位 置 等 。 


“定位 ”功能 在 长 文档 中 非常 实用 。 


qh 方法 


例如 ， 要 使 用 “定位 ”功能 定位 “展销 会 
总 络 报告 ”文档 中 的 对 象 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| 打开 取材 文件 (光碟 \ 素 材 文件 第 
3 章 \3.2\ 展 销 会 总 结 报告 .docx)，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 编 辑 ” 组 中 的 “得 找 ”按钮 ， 思 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “ 转 到 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


展销 会 总 结 报 告 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 京 阅 图 加 载 项 


开始 搬入 设计 


Times New Roman | 五 号 ~ 


ro 


打开 “会 找 和 将 换 ”对 话 框 的 
“定位 ”选项 卡 ，@ 在 “定位 目标 ”列表 框 中 
选择 需要 定位 的 内 容 ， 这 里 选择 “对 象 ”选项 ; 


第 2 步 : 


@@ 你 持 “ 请 输入 对 象 名 称 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
的 “任意 对 象 ” 选 项 : 目 单 击 “ 下 一 处 ” 鬼 钮 ， 


80 


操作 如 下 图 所 示 。 


查找 (D) 苦 换 从) | 定位 (G) 


定位 目标 (Q): 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 将 插入 
点 定位 到 文档 中 的 第 一 个 对 象 ， 继 续 单 击 “ 碍 
找 和 替换 ”对 话 框 中 的 “下 一 处 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


EECTES | 


请 输入 对 急 名 称 (E): 
司 | | 任意 对 象 
输入 + 和 - 可 将 栓 关 内 容 移 至 当前 位 置 。 例 如 : +4 将 前 移 四 项 。 


励志 / 
成 功 


人 文 


日 期 小 说 文艺 吉 春 社 科 


工具 进口 图 
少儿 生活 管理 科技 教育 书 书 、 港 期 刊 书 
台 图 书 


3/15 12500 1890 450 1240 13800 6900 2890 1200 2680 15000 3150 2350 30003 61 
3/16 11810 ' 1648 1050 1840 8580 3690 1289 1620 2545 62000 1315 37 | 3613 | 8¢ 


3/17 9500 | 4590 4826 3210 9800 9654 1090 1500 3097 20007 2850 650 18613 85 


第 6 页 , 共 7 页 1311 个 字 [中 ”英语 (美国 ) IE 


人 专家 点 拷 

在 “查找 和 替换 ”对 话 框 “ 定 位 ”选项 卡 的 
“定位 目标 ”列表 框 中 选择 “页 ”选项 后 ， 可 以 
输入 具体 的 页 码 , 将 插入 点 快速 定位 到 某 一 页 中 。 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 将 插入 
点 定位 到 文档 中 的 第 2 个 对 象 ， 单 击 “ 查 找 和 
蔡 换 ”对 话 框 中 的 “关闭 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 
如 下 图 所 示 。 


章 找 (D) | 车 痪 (b) | 定位 (G) 


定位 目标 (QO): 
域 


请 给 入 对 银 名 称 ( 日 : 
全 | | 任意 对 条 
输入 + 和 - 可 将 栓 关 内 容 移 至 当前 位 置 。 例 如 : +4 将 前 移 四 项 。 


[0 天 一 次 性 撤销 多 步 操 作 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 ， 太 丸 六 六 六 : 


和 


Rs 
3 
本 


在 编辑 文档 时 ， 如 果 操 作 错 误 ， 则 可 通过 
按 快 捷 键 〈Ctrl+Z》〉 或 单 击 快速 访问 工具 栏 中 
的 “撤销 ”按钮 来 撤销 上 一 步 操 作 。 但 是 使 用 
这 两 种 方法 ， 上 只 能 一 步 一 步 撤销 上 一 步 操 作 ， 
如 果 需 要 一 次 性 撤销 多 步 操 作 ， 可 以 使 用 下 面 
介绍 的 技巧 。 


方法 
“在 对 基文 档 进行 多 种 编辑 操作 后 ， 需 要 撤 
销 到 某 -一 个 步骤 之 前 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


军 3 带 ”文档 录入 与 纲 辑 扩 孔 


@@ 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “撤销 ”按钮 
右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
需要 撤销 到 的 某 一 we 


全 实用 指数 : 充 丰 让 交 交 , 
人 粘贴 功能 ,复制 操作 的 快捷 键 为 <Cul+C>， 粘贴 操作 的 


快捷 键 为 CGulty > 里 然 通 
快速 的 方法 。 
为 了 提高 工作 效率 ， 在 粘贴 内 - 容 时 还 可 以 实现 一 键 粘 贴 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
i i 选项 对 话 框 ， 9 单 击 “ 高 级 ”选项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “ 葛 切 、 复制 和 站 
区 oii 操作 如 下 图 所 示 。 


霜 / 丫 贴 操作 营 来 便利 ,但 粘贴 操作 还 有 更 
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OOE 


文档 编排 与 格式 化 技巧 


大 部 分 较为 正式 的 公文 中 通常 不 用 图 形 或 图 片 之 类 的 内 容 或 修饰 
元 素 ， 为 了 体现 公文 的 正式 性 ， 也 不 允许 太 多 的 修饰 和 色彩 ， 甚 至 整 
篇 文档 都 由 文字 、 字 符 构 成 。 但 实际 上 ， 这 类 纯 文 字 的 文档 中 也 不 仅 
仅 只 有 文字 而 已 ， 它 还 包含 了 一 些 隐藏 的 内 容 ， 那 就 是 格式 。 要 让 用 
户 接 受 密 密 麻 麻 的 文字 是 不 太 现 实 的 ， 因 此 在 编排 这 类 文档 时 更 需要 
对 段落 或 文字 进行 合理 的 设置 。Word 作为 专业 文档 排版 软件 ， 为 用 户 
提供 了 较 上 来 的 文档 格式 设置 工具 ， 使 用 它们 只 须 进行 简单 的 设置 就 
能 轻松 创建 出 具备 专业 水 准 的 文档 。 本 章 主要 针对 字体 设置 、 段 落 设 
置 、 样 式 与 主题 应 用 、 特 殊 格 式 及 中 文 版 式 设 置 4 个 方面 ， 给 用 户 讲 


>> 4.1 设置 文字 格式 


文字 是 构成 文档 的 基本 元 素 ， 要 想 让 制作 
的 文档 受 欢迎 ， 肯 先 需 要 对 文档 中 本 里 档 燥 的 
字符 进行 修饰 。 对 文字 格式 的 设置 包括 对 字体 
的 有 形状、 大小、 颜色、 字符 间距 ， 以 及 其 他 高 
级 内 容 的 设置 。 根 据 设 置 效 来 的 不 同 ， 可 分 为 
很 多 设置 操作 技巧 ， 下 面 逐 一 介绍 。 


[7 辐 更 改 默 认 的 字体 格式 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女友 六 


默认 情况 下 ， 在 Word 文档 中 输入 的 中 文 
采用 宋体 ， 西 文采 用 Times New Roman， 字 号 
均 为 五 号 ， 颜 色 为 黑色 。 如 果 对 默认 的 设置 不 
满意 ， 可 以 在 “开始 ”选项 卡 的 “学 体 ” 组 中 
对 字体 的 各 种 参数 进行 设置 。 

如 采用 户 经 党 需要 采用 茶 种 字体 、 字 号 或 
颜色 的 文字 格式 ,了 吏 可 以 目 定 义 这 种 字体 格 陈 ， 
并 将 它 设 置 为 默认 的 学 体格 式 。 这 样 ， 以 后 每 
次 新 建文 档 时 Word 就 会 上 自动 采用 这 种 字体 。 
qh 方法 

改变 Word 默认 字体 格式 的 具体 操作 方法 
Wl ks 


第 1 步 : 


单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 笠 体 ” 组 右 


下 角 的 “对 话 框 局 动 带 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 ” 红 ”中 文 (中 国 ) IE 引 民 


又 档 顷 排 与 格式 化 扩 巧 


第 4 章 


第 2 步 : 打开 “字体 ”对 话 杠 ，@ 在 “中 
文字 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 经 常 使 用 的 中 文学 
体 ; @ 在 “ 西 文 子 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 经 党 使 
用 的 西 文子 体 ; @ 在 “字形 ”列表 框 中 设置 字形 ; 
@ 在 “ 子 号 ”列表 框 中 设置 字号 ，@ 单 击 左下 角 
的 “ 设 为 默认 从 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


rn 


星体 


ES 


Arial Unicode MS 


所 有 文字 


站 小 型 大 写字 母 (M) 
站 | 全 部 大 写字 母 (A) 
隐 荡 岂 ) 


这 旺 一 种 TrueType 字体 ,同时 适用 于 屏 莫 和 打印 机 。 


5 
EE 


全 专家 点 拷 


在 中 英文 内 容 混 排 的 文档 中 , 为 中 文 和 
英文 分 别 设置 一 种 字体 非常 有 必要 。 在 “ 字 
体 ” 对 话 框 中 设置 字体 格式 时 ， 可 以 通过 下 
方 的 “预览 ” 栏 查看 设置 的 字体 格式 效果 。 


第 3 步 : 打开 提示 对 话 杠 ，@ 选 中 “所 有 
基于 Normal.dotm 模板 的 文档 ” 单 选 按 钮 ; 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 这 样 就 能 将 刚 设 置 的 字体 格式 设置 成 
Word 模板 默认 的 字体 格式 了 。 


Microsoft Word 


攻 汪 = 


是 否 要 为 以 下 文本 将 默认 汪 网 有 全 为 ' 景 体 , Arial Unicode MS, 小 四 , 字体 癌 色 : 着色 1" 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


全 专家 点 拷 


Word 四 的 字体 与 计算 机 系统 中 安装 
的 字体 有 关 。 通常 情况 下 ，Windows 中 文系 统 
默认 安装 了 “ 微 We “宋体 ”“ 黑 体 ” 和 
书 ” 等 字体 。 如果 需要 使 用 系统 中 没有 的 其 人 
字体 ， 则 需要 在 系统 中 安装 相应 的 字体 。 
需要 注意 的 是 , 如果 文档 中 使 用 了 非 系统 默认 
安装 的 字体 , 在 没有 安装 该 字体 的 计算 机 中 打 
开 该 文档 时 将 无 法 看 到 所 应 用 的 字体 效果 。 


TY 穴 出 显示 重要 文字 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
' @ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


Word 中 提供 了 以 不 同 闫 色 作为 文学 抵 色 
的 功能 ， 使 用 该 功能 可 以 将 文档 中 的 重要 文字 
用 特定 的 磊 色 进行 突出 显示 , 以 起 到 强调 文学 、 
吸引 读 首 注意 的 作用 
ZA 方法 

例如 ， 要 突出 显示 “车 辆 使 用 管理 通告 ” 
文档 中 的 重要 内 容 ， 上 其 体操 作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \4. 
车 辆 使 用 管理 通告 .docx)，@ 选 择 要 突出 显示 
的 文字 ;四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 有 字体” 组 中 
的 “以 不 同 颜 色 突 出 显示 文本 ”按钮 ， 目 在 弹 
出 的 颜色 列表 中 选择 需要 的 黄色 ， 如 桃红 色 ， 
深 作 如 下 图 历 下 


和， 交还 和 将 党 申 请 来" 交 由 保守 
行政 部 不 能 允许 派 车 。 
0 :图 图 图 图 国 状况 ， 列 保 车 轿 天 损伤 ， 日 处 于 正常 使 用 只 。 


政 部 。*: 
交通 法 规 ， 以 确保 安全 行车 , 若 因 违反 交通 法 规 而 产 
生 的 信 呵 生 10 有 PEHzFICdG5 


各 驶 只 必 ee Ln 车 容 洁 净 , 并 把 车 停放 在 


Es) 6 民 -一 一 一 一 + 100% 


84 


拉 巧 106: 


设置 字 稚 间距， 美化 文档 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
上 妇女 妈 六 六 


i 


字符 间距 指 的 是 一 组 字符 之 间 相 互 间 隔 的 
距离 。 设 置 字符 间距 可 以 影响 一 行 或 者 一 个 段 
洲 的 文字 密度 。 如 下 图 中 的 3 组 文学 ， 从 左 到 
右 分 别 是 正常 、 紧 缩 2 磅 和 加 宽 2 磅 情况 下 的 
Xs 


设置 字 和 从 间距 设 关 和 罕 缉 E 
设置 字 答 间距 


例如 ， 要 通过 设 症 字符 间距 的 方法 排版 


“展销 会 总 结 报 告 ”文档 内 容 ， 具 体操 作 方 
WW 下。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 交 盘 \ 素 材 文 件 


第 4 草 \4.T\ 展 销 会 总 结 报 告 .docx), 上 选择 文档 
中 要 设置 字符 间距 的 文本 ， 外 单 击 “开始 ” 选 
项 卡 “ 学 体 ” 组 右 下 角 的 “对 话 框 月 动 器 ” 鬼 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


展 镑 会 总 结 报 告 ,docx - Word 


@% 隶书 "| 小 一 -| 安 
EE BT U vabsXx x uy 


钾 加 下 
下 六 副 
二 2 沁 ] 


使 | 
项 
之 
观 


浏 著 吕 “ 
Fr 当 区 天 


ot 
磺 容 山 X 


EH 和 
必 狂 排 吕 


由 小 王 区 镜 


第 3 页 , 共 7 页 6/1311 个 字 ”级 中文 中国 EE 民 - 


第 回 各 站 打开 “字体 ”对 话 框 , @ 单 市 “高 
级 ”选项 卡 ，@ 在 “字符 间距 ” 栏 中 的 “间距 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “加 宽 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 的 
“ 磅 值 ”数值 框 中 输入 间距 值 ， 如 “5 磅 ”， 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军人 4 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


i 第 外 要 OQ 选择 文档 中 需要 紧缩 排版 的 文 
了 本 ; @@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “字体 ”组 右 下 角 
+ 一 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


缩放 (C); | 100%6 


二 上 > 展销 会 总 结 报 告 .docx - Word 3 | 
i 站 确信 (B): 15 和 = E 江 设计 页 面 布局 引用 邮件 室 视图 加 载 项 
立 合 (P): 标 ' 


ee % | 未 休 -| 小 四 -| 嘱 


me B I U vabsXx x 如 


为 字体 调整 字 间 距 (: | 二 号 。 白 | 磅 或 更 大 (Q) 和 由 < 
团 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 弄 到 网 格 (WA 5 


1 JJ HY 


二 
OpenType 功能 使 用 高 级 字体 和 字符 选 


连 字 : 无 rig 为 来 报道 的 可 供 了 有 上 E 5 Re 外 上、 让 
数字 间距 [M)，| 默 免 传媒 网 、 蓝 免 日 报 、 蓝 免 电视 台 等 i ”= 
和 : 会 的 主办 单位 凭借 庞大 的 数据 有 | 各 种 各 竺 的 样式 和 可 
数字 形式 日， | 默认 以 及 视觉 效果 (如 删除 
外 专业 买 家 ， 对 预 登记 的 省 外 买 家 提 人 线 、 上 标 和 全 部 大 写字 
样式 集 口 ); 默认 的 效果 。 母 )。 
门 使 用 上 下 文 蔡 欣 (A) 


预览 


人 天 下 打开 “字体 ”对 话 框 , @ 单 击 “ 高 
> 级 ”选项 卡 ，@ 在 “字符 间距 ” 栏 中 的 “间距 ” 
F 拉 列表 框 中 选择 “紧缩 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 


4 
“ 磅 值 ”数值 框 中 输入 间距 值 ， 如 “0.4 磅 ” 


《专家 点 拷 

在 对 文档 进行 排版 的 过 程 中 ,如 果 文 档 
的 标题 或 菜 些 需要 强调 内 容 的 文字 比较 少 ， 
TO 当 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
字体 


Sy [Re 


字符 间距 ”和 候 


编 放 (C): |10036 
间距 (9): | 紧 


ee 过 多 , 超出 了 预计 的 
度 范 围 ， 或 段落 最 末 一 行 只 有 一 两 个 文字 
fe 就 可 以 通过 紧缩 字符 间距 来 使 文档 的 页 
面 布 局 更 符合 实际 排版 需要 。 
第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 为 选择 的 
文字 设置 加 宽 5 磅 的 字符 间距 ， 效 果 如 下 和 网 
所 示 。 


位 置 (P): | 标准 -| 2 
为 字体 调整 字 间 距 (I: 1 当 磅 或 更 大 (OQ) 
如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


ET 

第 6 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 所 选 原 
来 超出 预计 宽度 的 文本 调整 在 预计 宽度 范围 
内 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GO; 展销 会 总 结 报告 .docx - Word ? 国 -~- 口 X 
Ea 天 开 抬 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 率 赔 视图 。 jp 载 硕  。 登 和 - 展销 会 总 结 报告 .docx - Word 
车， 一 要 人 有 -| 空 因 [三 | [oy| [om 开始 ”插入 设计 。 页面 布局 引用 邮件 室 赔 视图 
re ~ 人 给 广大 客户 及 专业 买 家 。 展 会 另 一 主办 方 蓝 免 教育 协会 对 宣传 工作 进行 策划 、 跟 
oa 踪 和 反馈 , 确保 了 宣传 工作 的 质量 。 据 统计 , 我 们 通过 平面 媒体 发 布展 会 信息 60 
9 入 号 吕 有 限 公 司 理 李 赂 玫 人 余 次 , 通过 网 络 发 布 信息 近 120 次 。 同 时 , 在 本 届 展 会 现场 ,我 们 特 设立 了 现场 
汪 轩 3 局 监 涂 伟 各 ;月 15 上- 名目 一 丰 才 新 会 展 中 心 -四川 新 闻 中 心 ,为 前 来 报道 的 媒体 提供 了 周到 的 服务 。 蓝 免 教育 网 、 蓝 免 出 版 网 、 蓝 
免 传 媒 网 、 蓝 免 日 报 、 蓝 免 电 视 台 等 近 60 家 媒体 对 本 届 展 会 进行 了 现场 报道 。 
会 的 主办 单位 任 异 庞大 的 数据 库 优 势 ,大 范围 发 布 信息 和 邀请 , 动 邀 国内 外 专 
业 买 家 ， 对 预 登 记 的 省 外 买 家 提供 免费 住宿 等 服务 ， 让 利于 买 家 ， 收 到 很 好 的 效果 。 
展会 总 结 报 告 | .观众 数量 较 大 ， 展 销 会 贸易 气氛 浓厚 。 
本 届 展 销 会 采取 蓝 免 教育 协会 、 蓝 免 传 媒 协会 、 蓝 免 出 版 集团 联合 发 文 ; 国内 外 
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 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 六 太太 次 六 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


默认 情况 下 ， 在 Word 文档 的 一 行文 字 
中 ， 不 论文 字 的 字号 大 小 是 否 一 致 ， 它 们 痢 
以 底部 对 齐 。 在 设置 字体 格式 时 ， 可 以 通过 
设置 文字 的 “提升 ”和 “降低 ”来 改变 文字 
在 一 行 中 的 上 下 位 置 ， 起 到 突出 文字 的 效 


字体 


[3 区 


EEC 


字符 间距 0 
缩放 (C): |10036 
间距 (S): | 标准 


加 为 字体 调 夏 革 下 (0: |1 


OpenType 功能 


连 字 此 ): 无 
数字 间距 (M): 

数字 形式 (E): 
样式 集 呈 :默认 
中 使 用 上 下 文 苦 换 他) 
预览 


MM 如 果 定 多 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (WO 


东 ,， 同时 还 能 使 文档 显得 比较 活泼 和 有 共有 趣 
味 性 。 


例如 ， 要 以 设置 文字 为 主 对 “ 爱 的 歌曲 ” 
文档 中 的 标题 进行 美化 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 \4.1 爱 的 歌曲 .docx)， 上 选择 文档 
中 需要 提升 位 置 的 “名 ” 字 ; 四 单 击 “ 了 字体” 
组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


此 字体 样式 限于 显示 ， 打印 时 将 采用 最 相近 的 匹配 样式 。 


人 专家 点 拷 


在 设置 字体 时 , 应 根据 文档 的 使 用 场合 
和 不 同 的 阅读 群体 的 阅读 体验 进行 设置 。 单 
从 阅读 舒适 度 上 来 看 , 宋体 是 中 文 各 字体 中 
阅读 起 来 最 轻松 的 一 种 , 尤其 在 编排 长 文档 
时 , 使 用 宋体 可 以 让 读者 的 眼睛 负担 不 那么 
重 。 这 也 是 宋体 被 广泛 应 用 于 书籍 、 报 刊 等 
出 版 物 的 正文 的 缘故 。 


第 3 步 : 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 提升 所 
选 文字 的 位 置 后 的 效 朱 。 选 撞 需 要 降低 位 置 的 
“ 选 ” 字 ， 如 下 图 所 示 。 按 《Ctrl+tD》 组 合 键 
打开 “有 字体” 对话 框 。 


外 IBI U vabsx x 他 
I os 


竟 贴 板 5 字体 
5 


粘贴 


【作者 小 传 】: + 


莱 ， 马 。 星 尔 克 1875. -1926} .， 


【 爱 的 歌曲 】。 
菜 - 马 -里 尔 克 * 


宾 地 利 诗人 ,生子 布拉格 , 先后 上 过 两 所 藻 宇 党校， 


第 1 页 , 共 1 贾 ”正在 保存 = 上 民 - 


困 2 打开 “字体 "对 话 框 , @ 单 击 “ 高 
级 ”选项 卡 ， @ 在 “字符 间距 ” 栏 中 的 “位 置 ” 
F 拉 列表 框 中 选择 “提升 ”选项 ， 息 在 右 侧 的 
“ 磅 值 ”数值 框 中 设置 间距 值 为 “8 磅 ”@ 音 
击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 


【作者 小 传 】: + 


莱 “ 马 "里 尔 克 《1875. - 1926) 


瞪 地 利 尘 人 人 . 生 于 布拉格 , 先后 上 过 两 所 中 至 学 校 。 


菜 " 马 "里 尔 克 + 
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全 专家 点 挨 


为 字符 的 位 置 设置 提升 或 降低 后 ,该 
文字 的 行距 也 会 随 之 增加 。 


第 4 步 : 打开 “字体 ”对 话 框 , @ 单 击 “ 高 
级 ”选项 卡 ; 四 在 “字符 间距 ” 栏 中 的 “位 置 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “降低 ”选项 ， 鼻 在 右 侧 的 
“ 磅 值 ”数值 框 中 设置 间距 值 为 “8 磅 ” @ 单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


字体 


字符 间距 1 
缩放 (C): |1009%6 
间距 (S): | 标准 


加 为 字体 调 轩 蚁 下 (0: 1 

团 | 如 果 定 尺 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 
OpenType 功能 

连 字 山 ): 无 | 

数字 间距 (M): | 默认 | 
数字 形式 (日 :| 默认 | 
样式 集中: | 默认 | 

回 使 用 上 下 文 营 换 (A) 


O 


第 5 步 ;” 人 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 降低 所 
选 文字 的 位 置 后 的 效 米 ， 如 下 图 所 未 。 


明日 全 -0 爱 的 歌曲 ,docx - Word ?7 国 _~- 口 Xx 


文件 开始 “搬入 设计 页面 布局 引用 邮件 。 京 阅 视图 。 ”加载 项 全 
最 总 宋体 到 ER wn 三 Ay 瞪 
民 'B I Uv-abeXx Xx A - 
灶 贴 “ | 
- A- 罗 -:A'Aa: AA 园 鲍 - - - 
剪贴 板 6 字体 二 A 
po i 人 


【 爱 的 歌曲 】 


转 民 -t+ 100% 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
. @ 实 用 指数 : 女 女 女 交 六 : 


= 


又 档 须 排 与 格式 化 扩 巧 


“缩放 ”是 在 字符 原来 大 小 的 基础 上 缩放 
字符 尺寸 , 即 设 置 文字 水 平方 向 上 的 缩放 比例 。 
如 下 图 中 的 3 组 文字 ， 从 上 到 下 分 别 是 正常 、 
缩放 50% 和 缩放 200% 情 况 下 的 效果 。 


可 以 发 现 ， 使 用 偏 “ 瘦 ”的 文学 会 使 文章 
看 起 来 更 清秀 ;而 使 用 “ 方 ” 的 文字 会 使 文章 
看 起 来 更 厚重 一 些 。 在 Word 中 ， 要 调整 字符 
的 宽 与 高 的 比例 ， 从 而 改变 字符 的 外 观 效 果 ， 
可 以 通过 “ 衬 符 缩放 ”功能 来 实现 。 
G4) 万 法 

在 进行 字符 缩放 设置 时 ， 如 果 将 比例 值 设置 
为 小 于 “100%” 的 数值 , 则 可 以 让 文本 宽度 减 小 ， 
让 字体 显得 瘦 高 。 反 之 ， 则 会 增加 文本 的 宽度 ， 
让 字体 显得 宽 届 。 寿 是 设 为 “100%”， 则 表示 没 
有 对 字符 进行 缁 放 。 例 如 ， 要 让 “ 爱 的 歌曲 2” 
文档 中 的 标题 变 得 宽 局 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 4 半 \4.1\ 爱 的 歌曲 2.docx),@O@ 选 择 标 题 文本 ; 
四 早 击 “学 体 ” 组 右 下 角 的 “对 话 框 司 动 器 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


De % 未 体 > 外 en 
了 BB BI Uy ~ abc x, x’ Ag 
粘贴 


葛 贴 板 GG 


$9 5 
nH < HI" 
党 a A 
4 滞 + 


咎 


分 节 符 (连续 ) 
| 【作者 小 传 】: 。 


F = 


第 1 页 , 共 1 页 5/563 个 字 ” 统 中文 ( 中 国 ) 


第 2 步 : 打开 “字体 ”对 话 框 , @ 单 击 “ 高 
级 ”选项 卡 ; 四 在 “字符 间距 ” 栏 中 的 “缩放 ” 
下 拉 列 表 框 中 输入 缩放 比例 为 “250%” 利 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


好 国 民 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


字符 间距 


a [0 加 
间距 (9): 标准” 多 |~| 磅 值 B) 


位 置 (B): | 标准 |w| 磅 值 W): 

团 为 字体 调整 字 间 距 [q:， |1 站 磅 或 更 大 (O) 
如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 

OpenType 功能 

连 字 仙 ; 

数字 间距 (Ml) 

数字 形式 (E): 

样式 集中 

加 使 用 上 下 文 音效 (A) 


预览 


第 3 步 : 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 改变 统 
放 比 例 的 标题 文本 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


图 日 


开始 ”插入 ”设计 


爱 的 歌曲 2.docx - Word 
页 面市 局 引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 登 寺 


世上 辐 -多 aS 


COO 
x 【作者 小 传 】: + 
【 爱 的 歌曲 】。 莱 。 马蜂 尔 克 (1875.-. 192 
莱 " 马 "里 尔 克 + 宾 地 利 诗人 .生子 布拉格 , 先后 上 过 两 所 沙 军 学 校 


我 怎么 能 制止 我 的 灵 瑰 ，， 
让 它 不 同 你 的 灵 瑰 接触 3。 党 列 二 斯 . 若 流 芜 , 是 已 生活 的 党 折 点 。 喜 个 帮 的 


第 1 页 , 共 1 页 563 个 字 [路 中文 (中 国 ) 盖 民 -t+ 100% 


人 专家 点 拷 


在 减 小 文本 间距 进行 紧缩 排版 时 ， 如 果 
设置 的 间距 过 小 , 就 会 让 紧缩 后 的 文字 出 现 


紧 

重生 现象 但 为 了 配合 页 面 布局 效果 ， 还 是 
需要 进行 字符 间距 紧缩 操作 时 ,可 以 通过 对 
文字 进行 缩放 来 实现 文字 之 间 的 不 重生 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


’ 
7 
1 
1 
1 
1 


一 


文字 大 小 是 阅读 者 体验 文档 的 一 个 重 
要 部 分 , 读者 须 在 日 常生 活 中 留意 不 同文 档 
对 文字 大 小 的 要 求 ， 在 设置 字体 格式 时 ， 应 
根据 文档 的 使 用 场合 和 不 同 的 阅读 群体 进 
行 设 置 。 

Word 中 的 学 号 就 是 指 字 符 的 大 小 , 可 用 汉 
字 “ 五 号 ”“ 四 号 ”等 或 数字 12、14 等 表示 ， 
以 汉字 表示 字符 大 小 时 ,数字 越 小 , 文字 越 大 ; 
以 数字 表示 字符 大 小 时 则 相反 。Word 提供 的 字 
号 选项 已 经 能 满足 一 般 的 文档 编辑 要 求 ， 但 在 
某 些 特殊 情况 下 ， 如 打印 海报 或 机 关 宣 传 场 报 
时 ， 可 能 会 用 到 更 大 的 学 号 ， 此 时 又 该 如 何 议 
署 呢 ? 


-一 月 ~ 


一 一 
例如 ， 要 在 Word 中 用 特大 字 制 作 一 个 提 

未 文档 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 将 纸张 大 小 设置 为 满足 特大 
子 大 小 的 纸张 ， 这 里 新 建 一 个 A3 的 横向 纸 
文档 。 

第 2 步 :”@ 在 文档 中 输入 并 选择 提示 文 
档 的 内 容 “ 请 随手 关门 ” @ 在 “开始 ”选项 
卡 “ 尝 体 ” 组 的 “字号 ”文本 框 中 直接 输入 
数 子 “100”; 自用 限 标 重复 单 击 “ 和 字体” 组 
中 的 “ 增 大 字号 ”按钮 ， 直 到 文字 大 小 增 大 
到 需要 的 大 小 为 止 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


文档 40 - Word 
设计 页 面 布局 


急 B I U abs X x: 


本 

DY A- 之- A- 和 -| 加 
pl [pe R 3 
a 四 


字体 
增 大 字号 (Ctrl+ >) 


第 1 页 , 共 1 页 5/5 个 字 ”路 ”中 文 (中 国 ) 


上 E 民 - 一 一 + 30% 


人 专家 点 技 


要 让 字体 无 极限 缩放 , 也 可 以 通过 快捷 
键 来 实现 。 一 直 按 《Ctrlt]〉 组 合 键 ， 可 以 


制作 特大 字 ; 一 直 按 〈Ctrl+[ 》 组合 键 ， 可 
以 制作 超 小 字 。 也 可 以 直接 在 “字号 ”下 拉 
列表 框 中 输入 1 ~ 1638 之 间 的 数值 , 只 是 设 
置 效 果 没 有 按 快 捷 键 直观 。 


[0 呈 隐 叛 和 显示 文档 中 的 重要 
文字 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 


1 
1 
1 
1 
1 


'@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


一 


在 处 理 一 些 机 密 和 隐私 文件 时 ， 除 了 可 以 为 
Word 文档 加 密 以 防止 他 人 盗 取 机 蜜 外 ， 还 可 以 通 
过 设置 让 文档 中 的 重要 内 容 暂 时 隐藏 起 来 。 


qh 方法 


例如 ， 要 隐藏 “医院 供应 室 试题 ”文档 中 
的 答案 部 分 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 4 章 \4.1\ 医 院 供应 室 试 题 .docx), O@ 选 择 需要 
隐 兰 的 文本 内 容 ， 并 在 其 上 单 击 女 标 右 键 ; 
@ 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “字体 ”命令 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


党 ( 口 .… 


设计 页 面 布局 引用 


D 纸 塑 包装 。 1 
、B-D 试验 的 目的 是 -人 A)|* 


… A- 检测 灭 菌 锅 内 准 空 气 排出 水 平 是 否 达到 理想 
B- 检 测 灭 菌 锅 的 灭 菌 保障 水 平 是 否 达到 理想 范 于 spt 
C -不同 的 B-D 测试 ， 可 以 分 别 过 到 这 两 种 目 化 级 合用 Bir 


| 从 文字 方向 9 


D- 所 有 的 B-D 测试 同时 具有 以 上 两 种 目的 。 
、 对 于 纸 塑 包装 袋 来 说 ， 推 荐 的 放置 方法 是 、( 由 一 
A- 垂直 放置 ， 这 样 有 利于 灭 菌 剂 的 穿 透 或 冷 闫 全 末 G82 -Jj 四 - 

B- 水 平 痪 置 ， 这 样 有 利于 灭 菌 剂 的 穿 透 或 冷凝 B Tu wy， 


和 
建 批注 (M) 


' 共 2 页 


正在 保存 .… ® 图 
第 2 步 : 打开 “字体 ”对 话 框 ，@ 在 “了 字 

体 ” 选 项 卡 的 “效果 ” 栏 中 选中 “隐藏 ” 复 选 

框 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


民 -一 一 一 + 100% 


第 4 于 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


中 文字 体 中 ): 

| 仿宋 GB2312 

西 文字 体 旧 ; 

|( 使 用 中 文字 体 ) 
所 有 文字 

字体 颜色 (CQ): 


字号 (S): 


下 划 线 线 型 (U): 下 划 绪 着 色 (T): 


[el 


效果 
司 删除 线 () 回 小 型 大 写字 母 (M) 
回 双 删 除 线 山 问 全 部 大 写字 母 (和 A) 
回 上 标 (P) 隐藏 里) 

同 下 标 (8) 


第 3 步 ; 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 已 经 将 
所 选 文 子 隐 蕊 起 来 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


困 日 所- = 医院 供应 室 试 题 ,docx - Word ? 国 一口 XX 
开始 ”插入 设计 ， 页面 布局 引用 上 邮件 富 阅 ”视图 ”加工 抽 登录 
D 纸 塑 包装 


、B-D 试验 的 目的 是 () 

A 检测 灭 菌 贺 内 冷 空气 排出 水 平 是 否 达 到 理想 范围 

B 检测 灭 菌 锅 的 灭 菌 保障 水 平 是 否 达到 理想 范围 

C 不 同 的 B-D 测试 ， 可 以 分 别 达到 这 两 种 目的 

D 所 有 的 B-D 测试 同时 具有 以 上 两 种 目的 

、 对 于 纸 塑 包装 袋 来 说 ， 推 荐 的 效 置 方法 是 () 

A 垂直 放置 ， 这 样 有 利于 灭 菌 剂 的 穿 透 或 冷凝 水 的 排出 
B 水 平均 置 ， 这 样 有 利于 灭 菌 剂 的 穿 透 或 冷凝 水 的 排出 


LA 


Cn 


第 1 页 , 共 2 页 794 个 字 [中文 ( 中 国 ) 


全 专家 点 挨 

在 打印 文档 时 ,如 果 不 希 望 文档 中 的 一 
些 文字 被 打印 出 来 , 也 可 以 将 这 些 文字 设置 
为 隐藏 文字 ,这样 就 不 必 担 心 因 直 接 将 其 市 
除 而 可 能 导致 删除 的 内 容 无 法 恢复 了 。 


图 显示 隐藏 字符 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 女 女 女 交 六 


一 


默认 情况 下 , Word 文档 中 的 文本 被 设置 了 


89 


赴 辐 本 双 但 这 种 显示 还 只 是 能 看 到 ， 实 
看 隐藏 的 文本 ， 则 需要 先 选择 它们 ， 然 后 将 它 | 际 并 没有 显示 出 来 ， 要 彻底 显示 隐藏 的 字符 ， 


们 显示 出 来 。 还 需要 选择 文档 中 带 有 隐藏 文字 格式 标记 的 
Gh 方法 文本 ; 打开 “字体 ”对 话 框 ， 取 消 选 中 “ 隐 
藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 操作 。 


例如 ， 要 将 “医院 供应 室 试题 2” 文 档 中 史 本 证 字 巨 下 语 好 后 中 况 
的 答案 显示 出 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 有 设 资 文字 与 下 画 线 的 距离 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 | @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
第 4 章 4.T 医 院 供应 室 试题 2.docx)，@ 打 开 | @ 实 用 指数 : 女 广 女友 六 
“Word 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 显 示 ” 选 项 卡 ; | 2 
@ 在 对 话 框 右 侧 的 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格 | 人 /人 7 说 明 
ee 
| 在 Word 中 为 文字 添加 并 设置 下 而 线 样式 
后 ， 由 于 默认 下 画 线 与 文字 距离 很 近 ， 两 者 几 
乎 连 在 一 起 ， 看 起 来 不 大 美观 。 此 时 ， 可 以 设 
置 文字 与 下 画 线 的 距离 。 


[区 可 


亢 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 . 


页 面 显示 选项 


中 


加 在 页 面 视图 中 显示 页 面 间 空 白 (AD 6 
同 显示 突出 显示 标记 (H) 6 
回 悬 停 时 显示 文档 工具 提示 (L) 


人 0 专家 点 拷 
下 画 线 是 出 现在 文字 下 方 的 线条 , 通常 
用 于 强调 文字 内 容 。Word 中 提供 了 多 种 类 


型 的 下 画 线 ， 用 户 可 根据 实际 情况 来 选用 。 


洒 \ 
油 串 于 


串 hil 


始终 在 屏幕 上 旦 示 这 些 格式 标记 


] 制 表 符 中 > 
| 空格 (9) 


[| 可 选 分 隔 符 (OQ) 
回 显示 所 有 格式 标记 多) 


纺 ) 万 法 


例如 ， 要 为 “ 生 辆 使 用 过 理 通 千 2” 文 档 
中 添加 有 下 面 线 的 部 分 设置 文子 与 下 面 线 的 距 


Pe TT 


第 2 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 将 隐藏 


人 加， 具体 操作 方法 如 下 。 
的 文字 显示 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
~ 锁国 下 打开 素材 文件 (光盘 素材 文 作 


医院 供应 语 试 题 2.docx - Word 


Wi A a 3 用 if。 | 第 4 章 \4.T 车 辆 使 用 管理 通告 2.docx)，@ 选 择 文 
5、B-D 试验 的 目的 是 (A) 档 中 己 添 加 下 男 线 的 文本 ; 四 是 击 “开始 ” 选项 
dae 卡 “字体 ”组 中 的 “下 画 线 ” 按 钮 ， 四 在 弹出 的 
B 检测 无 到 水 平 是 否 达 到 理想 范围 Se _ 、 
C 不 同 的 B-D 测试 ， 可 以 分 别 达到 这 两 种 目的 下拉 列表 中 选择 无 选项 7 则 下 图 所 不。 
D 所 有 的 B-D 测试 同时 具有 以 上 两 种 目的 
6、 对 于 纸 塑 包装 袋 来 说 ， 推 荐 的 交 置 方法 是 (A) 


管理 通告 2.docx - Word 


第 1 页 , 共 2 页 WORD .… 


rs 
PN\AEJLITMWTF 0 


状况 ， 确 保 车 辆 无 损伤 ， 且 处 于 正常 使 用 状况 。 
人 专家 点 挨 : 
本 实例 中 是 将 所 有 隐藏 标记 显示 出 来 , 然 
后 有 选择 性 地 选择 要 恢复 的 隐藏 内 容 。 如 果 要 
将 文档 中 所 有 隐藏 内 容 都 显示 出 来 ， 还 可 以 直 
接 选择 全 部 文档 内 容 再 执行 取消 隐藏 操作 。 


去 规 ， 以 确保 实 全 行车 , 若 因 违 反 交 通 法 规 而 产 


第 1 页 , 共 1 页 WORD .… 
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第 2 步 : @ 在 刚刚 删除 了 下 男 线 的 文字 
前 后 各 输入 一 个 空格 ， 然 后 选中 文字 及 其 前 后 
的 空格 ;，@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “下 面 线 ” 按 
钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 设置 的 下 
田 线 格式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 2.docx - Word 
引用 邮件 


,部门 主 管 签字 同意 后 交行 政 部 
322 交 由 保安 留 


1“ 派 车 申请 表 ” 
比 准 ， 人 “ 派 车 申请 
宫 p 不 能 允许 派 车 。 

状况 ， 确保 车 辆 天 损伤， 且 处 于 正常 使 用 状况 。 


规 ， 以 确保 安全 行车 , 若 因 违 反 区 通 法 规 而 产 


状况 , 确保 车 况 良好 、 WR 1 Mi 
通 和 0 行政 部 。*« 
各 部 门 自行 负责 
3 责 检 查 各 音 

性 山地 土 1 ,好 下 划 线 颅 色 (U) » 


, 共 1 页 22/525 个 字 ”路 ”中文 (中 国 [Ea 民 - 一 一 一 二 100% 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 为 选择 的 
所 有 文本 (包括 空格 ) 谍 加 下 国 线 。@ 重 新 选 
择 文字 (注意 不 要 选择 文字 前 后 的 空格 ); 四 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 了 字体” 组 右 下 角 的 “对 话 
框 局 动 带 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 辆 使 用 管理 通告 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
让 % "| 五 号 "| 空间 -= Ay 
5 多 B TUUabe xx 如 FE 
-A-Aa- AA 国人 


加 载 项 


药 贴 板 已 国 

各 部 门 因 公 用 车 时 ， ae 
派 车 ， 试 乘 试 驾车 外 出 须 由 总 经 理 批 可 
存 。 无 效 的 0“ 派 车 申请 表 ”, 行政 | 大 


、 出 车 前 ， 驾 驶 员 必须 认真 检查 车 辆 | 二“ 
如 有 异常 状况 ， 应 立即 通知 行政 部 。 | 一 一 二 
、 出 车 时 ,驾驶 员 必 须 自觉 道 守 交通 法 E - 
生 的 任何 惩罚 都 由 本 人 承担 。*" 
、 收 车 时 ,驾驶 员 必 须 仔细 检查 车 辆 下 
指定 的 位 置 。 若 车 况 异 常 ， 应 立即 证 
各 部 门 专用 车 的 使 用 安全 、 卫生 由 各 部 | 门 掉 行 负责 ,| 罕有 局 


恶人 天 区 天 生 大 弛 .行政 部 负责 检查 各 部 门 专用 平 尿 


性 中 士 洼 1 ， 


,; 共 1 页 ”22/525 个 字 [路 ”中文 (中 国 ) E 引 民有 E 


第 转台 于 打开 “字体 ”对 话 框 , @ 单 击 “ 高 
级 ”选项 卡 ;， @ 在 “字符 间距 ” 栏 中 的 “位 置 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “提升 ”选项 ，@ 在 其 后 的 
“ 磅 值 ” 数值 框 中 输入 “5 磅 ”，@ 单 击 “确定 ” 
按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


又 档 顷 排 与 格式 化 扩 巧 


0 


A 


第 


字体 
ET 
字符 间距 “得 
缩放 (C): |10036 
间距 (S): | 标准 


为 字体 湄 血 轴 E(x 

如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 
OpenType 功能 

壬 守山: 

数字 间距 (M); 

数字 形式 

样式 集中 

回 使 用 上 下 文 蔡 痪 从 


这 旺 一 种 TrueType 字体 ,同时 适用 于 屏幕 和 打印 机 。 


4 


本 = 要 
更 改 文字 与 下 男 线 的 距离 后 的 


第 5 步 : 
效 末 如 下 图 所 示 。 


车 加 使 用 管理 通告 2,docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


六 、 出 车 时 , 驾驶 员 必 须 自觉 遵守 交通 法 规 , 以 确保 安全 行车 , 着 因 违反 交通 法 规 而 产 
生 的 任何 惩罚 都 由 本 人 承担 。。 


七 、 收 车 时 , 驾驶 员 必须 仔细 检查 车 辆 状况 ， pc 车 容 洁 净 , 并 把 车 停放 在 
指定 的 位 置 。 着 车 况 异 常 ， 应 立即 通知 行政 部 。 


八 、 各 部 门 专用 车 的 使 用 安全 、 卫 生 由 各 部 门 自行 负责 ，. 每 月 下 班 前 30 分 钟 将 车 辆 钥 
是 和 行车 证 交 到 行政 部 
特此 通告 ! 。 


行政 部 负责 检查 各 部 门 专 用 车 的 卫生 状况 。* 


第 1 页 , 共 1 页 正在 保存 加 国 民 “- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


SSE 司 快速 设置 上 、 下 标 


人 @ 适 用 版 本 : 
'@ 实 用 指数 : 


= 
Pe 


在 用 Word 编辑 一 些 专业 的 数学 或 化 学 文 
经 常 需要 为 某 些 字符 设置 上 标 或 者 下 标 


档 时 ， 
格式 ， 如 输入 “2”“H2O” 等 。 在 前 面 的 章节 


但 知 只 需要 输 
则 可 以 通过 设 


中 己 经 讲解 了 插入 公式 的 方法 。 
入 比较 多 单 的 上 标 和 下 标 内 容 ， 
置 字 体格 式 快 速 输入 。 


9 


Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


Ee 


例如 ， 要 为 “函数 的 零点 ”文档 中 的 相关 

数据 设置 上 标 和 下 标 效果 ,其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 素 材 文件 \ 

第 4 章 \4.N 函 数 的 零点 .docx), O@ 选 择 需 要 应 用 

下 标的 文本 ;外 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 
组 中 的 “下 标 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


零点 近似 值 的 方法 叫做 二 分 法 . + 
2、 给 定 精确 度 8 ， 用 二 分 法 求 函 数 fix) 零点 近似 值 的 步骤 如 下 : ， 
中 确定 区 间 [a，b]， 验证 fa) ' fb)j 入 0， 给 定 精确 度 8 ; + 
加 求 区 间 (a，b) 的 中 点 6; + 
合计 算 f(c); + 
(i 典 fc)=0, 则 c 就 是 水 数 的 零点 ; 4 
(二 典 f(a) : f(c)<0, 则 令 b==c( 此 时 零点 KOE(a, c)); + 
(这 浇 f(c) : f(b)<0, 则 令 a 二 c( 此 时 零点 x0E(c, b)). + 
印 刘 断 是 否 达 到 精确 度 8 即 : 若 |la 一 bl 入 8 ， 则 得 到 零点 近似 值 a 或 b); 否则 重复 步 
又 加 中. 


”家 GB 要 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 
文本 设置 为 下 标 。 使 用 相同 的 方法 继续 为 文档 
中 的 其 他 文本 设置 下 标 格式 ,效果 如 下 图 所 示 。 


国 数 的 等 点 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 室 阅 视图 


“Hl U3 * 
(i 洪 f(c)=0, 则 c 就 是 子 数 的 零点 ;+ 
(让 着 f(a) : f(c)<0, 则 令 b==c( 此 时 零点 xo€(a, Cc)); + 
(生效 f(c) : f(b)<<0, 则 令 a 二 c( 此 时 零点 xoE(c, b)). + 

昌 判 断 是 否 达到 精确 度 8 即 : 若 |a 一 bl<& ， 则 得 到 零点 近似 值 a( 或 b); 否则 重复 步 
又 回国 加 .+ 


" 令 王 知识 点 二 、 常 见 的 函数 模型 及 性 质 。 


1、 几 类 函数 模型 ; eh y=kKxX+b(KA0). «+ 
人 La 4 


a y 三 =mlog+ n(a>0, ds 


岛 晶 函数 型 模型 : y 二 axn 十 b.+ 
第 1 页 , 共 1 页 WORD .. ® E 民 -+ 100% 


需 3 有恒 © 选择 需要 应 用 上 标的 文本 ， 
@ 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ”组 中 的 “上 标 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


函数 的 委 京 ,docx - Word 
= 三 p 三 视图 加 载 项 


“他 一 知识 常见 的 函数 异型 及 性 质 。 


1、 JE 型 ，O_XEMa: y= 四 入. 
@ 二 次 台数 模 型 : y- 蕊 下 bx+ cazo). + 
加 指数 函数 型 模型 : y=abx+c(b>0，b 关 1).。 
四 对 数 函数 型 模型 : y 一 mlogas+ n(a>0，a 关 1). 。 
岛 晤 负数 型 模型 : y 一 axn+b- 


第 1 页 , 共 1 页 WORD .. 四 国 展区 E 一 一 一 下 10055 


92 


第 4 步 :| 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 选择 的 
文本 设置 为 上 标 。 使 用 相同 的 方法 继续 为 文档 
中 的 其 他 文本 设置 上 标 格式 ,效果 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -0O; 函数 的 零点 .docx - Word ?7 国 - 口 Xx 
开始 ”插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 之 阅 视图 jn 载 项 登录 
条 总 |Arial 五 号 -只 ' 三 | | A 的 
3 加 | A 
粘 册 EB B I U -ab X xX eo 开车 ” 样 t ” 编 强 
学 内- 多-A-Aa AA 园 G ~ - 
莫 贴 板 6 字体 F 人 人 
邓 思 加 是 
"使 知识 点 二 、 常见 的 负数 模型 及 性 质 。 


1、 儿 类 函数 模型 y 王 以 +b(k 夫 0). * 
二 次 函数 模型 : y 二 ax?+bx+c + 
Ca y=ab*+c(b>0, bA1). + 
加 对 数 函 数 型 模型 : y 三 mlogss+ n(a>0，a 天 1). + 
加 看 函数 型 模型 : y 二 axn 十 b.+ 


第 1 页 , 共 1 页 WORD . 


人 专家 点 拷 


通过 快捷 键 设置 上 标 与 下 标 是 最 快 的 


方法 ， 按 (Ctrl+Shift+= 组 合 键 可 以 在 上 标 
与 普通 文本 格式 间 切 换 ; 按 《Ctrlt=〉 组合 
键 可 以 在 下 标 与 普通 文本 格式 间 切 换 。 


技巧 114: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 次 


在 Word 文档 中 有 时 为 了 强调 茶 些 字 、 词 
或 名， 引起 读者 的 注意 ， 需 要 为 它们 加 上 关 重 
号 。 看 重 扎 的 形式 是 小 圆 点 〈 )， 横 排 文 学 时 
点 在 文字 的 下 方 , 紧 排 文字 时 点 和 在 文字 的 右边 。 


和 人 


gh 


例如 ， 要 为 “车 辆 使 用 管理 通告 3” 文 档 
i 内容 添加 看 重 亏 ,具体 操作 方法 如 下 。 
第 人 此 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 
第 4 章 \4.TN 和 车 辆 使 用 管理 通告 3.docx)，@@ 选 择 
要 添加 着 重 号 的 文字 ; 外 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
“字体 ”组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


车 辆 使 用 管理 通告 3.docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 
”| 五 号 vo E 
De Eh B I Urab x, x 人 
粘贴 i 
~" 有 AY-.A-Aa- AAA 国名 


RE = mr 


四 、 各 部 门 央 公用 车 时 , 要 驶 员 需 坑 写 Ts 
派 车 试 乘 试 驾车 外 出 须 由 总 经 理 批 。 em 


存 。 无 效 的 8“ 派 车 申请 表 ”， 行政 这 
五 、 出 车 前 , 驾驶 员 必 须 认真 检查 车 辆 | 二 “ 
如 有 异常 状况 ， 应 立即 通知 行政 部 。 | 
六 、 出 车 时 , 驾驶 员 必 须 自觉 遵守 交通 法 & 
生 的 任何 征 辜 都 由 本 人 承担。 
七 、 收 车 时 , 驾驶 员 必 人 
指定 的 位 置 。 村 让 学 
=: 去 低 、 卫 生 由 各 部 门 目 行 页 贡 ， 如 书 PytHJ9W 分 补 将 匣 辆 家 
PT 部 门 专用 车 的 卫生 状况 。。 


二 您 可 以 向 您 的 文本 添加 而 产 
各 种 各 样 的 样式 和 颜色 
A 视觉 效果 ( 如 删除 

线 线 、 上 标 和 全 部 大 写字 放 在 


， 应 立即 证 坪 )。 


, 共 1 页 22/525 个 字 [路 中文 ( 中 国 ) E 引 


第 2 步 : 打开 “字体 ” 对 话 杠 ， 9 在 “着 
重 写 ”下 拉 列 表 框 中 选择 看 重 写 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


字体 


字体 (N) | 高 级 (VW) | 


中 文字 体 占 ): 
宋体 


FF 三 
PR 候 笠 小 四 


[=| | 加 家 


Times New Roman 


到 


所 有 文字 
字体 颅 色 (C): 下 划 线 线 型 (U): 
自动 |e| |® 


下 划 尘 闫 色 站: 甘 吾 号 (*); 
1 


效果 


删除 续 (K) 
四 双 删 除 绪 山 


中 上 标 (P) 
[| 下 标 (B) 


站 小 型 大 写字 母 (M) 
站 全 部 大 写字 母 (A) 
门 隆 营 (HH) 


_ 2 
| 讼 为 默认 什 D) | | 文字 效果 | 确定 人 | 取消 | 
nS 


第 3 步 : ”经 过 上 步 操 作 ， 即 可 为 所 选 的 
文本 添加 看 重 号 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


车 辆 使 用 管理 通告 3.docx - Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 
-[E3 -| 党 
i B I U vabse X x 如 
»A- 风 -A.A AA 国 鲍 
问 贴 板 G5 字体 区 
仔 5 7CXK9JU 一 坊 寺 中 响 18 1THEILIT Ao * 
、 出 车 前 ， 轰 驶 员 必 须 认 真 检查 车 辆 状况 ， 确 保 车 辆 无 损伤 ， 且 处 于 正常 使 用 状况 。 
如 有 异常 状况 ， 应 立即 通知 行政 部 。* 
六 、 出 车 时 , 驾驶 员 必 须 自觉 遵守 交通 法 规 , 以 确保 安全 行车 , 若 因 违 反 交 通 法 规 而 产 
生 的 任何 惩罚 都 由 本 人 承担 。* 
、 收 车 时 ,驾驶 员 必 须 仔 细 检 查 车 辆 状况 , 确保 车 况 良 好 、 车 容 洁净 ,并 把 车 停放 在 
指定 的 位 置 。 若 车况 异常 ， 应 了 立即 通知 0 行政 部 。* 
、 各 部 门 专用 车 的 使 用 安全 、 卫 生 由 各 部 门 自行 负责 
匙 和 行车 证 突 到 行政 部 。 行 政 部 负责 检查 各 部 门 专用 扯 引 


第 1 页 , 共 1 页 22/525 个 字 ” [区 ”中文 (中 国 ) EE 民 -~ 一 | 一 一 二 100% 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 太 克 交 交 六 | 


a 


军人 和 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


为 通过 “ 简 转 标 ”命令 将 中 文 价 体 转 换 为 
楷体 后 的 文字 诬 加 看 重 号 ， 如 果 使 用 前 面 介 绍 
的 方法 ,添加 的 看 重 写 将 会 出 现在 文子 的 上 方 ， 
效 末 如 下 图 所 示 。 


(44 简 


出 现 上 和 面 的 效果 是 因为 在 Word 中 应 
转 繁 ”命令 将 中 文 何 体 转 换 为 繁体 学 后 ， 
会 自动 应 用 中 文 党 体 竺 有 的 字体 格式 ， 所 以 直 


接应 用 “着 重 号 ”格式 时 ， 着 重 号 会 出 现在 文 
字 的 上 方 。 要 在 迪 体 字 下 方 添加 看 重 号 ， 首 先 
需要 将 应 用 了 中 文 繁体 字体 的 格式 清除 挥 ， 再 
添加 看 重 号 。 


D) 万 法 


例如 ， 要 为 “车 辆 使 用 管理 通告 4” 文 档 
中 的 标题 添加 寿 重 人 符号， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 系 材 文件 ' 
第 4 章 \4.TN 和 车 辆 使 用 管理 通告 4.docx)，@@ 选 择 

过 “人 简 转 党 ”命令 转换 且 需 要 添加 痢 重 号 的 
， 四 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 衬 体 ” 组 
中 的 “清除 格式 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 4.docx - Word 
引用 上 邮件 京 阅 视图 


加 载 项 


竹 玉 保 公 司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 " 公 
和 和 分 公司 葡 图 广 执 行 以 下 管理 制度 : 


司 决 定 从 2016 年 10 月 8 引起 : 在 集 园 续 公司 


一 、 训 后 的 管理 、 保养 、 
政 部 负责 + 
一 、 爷 司 公务 用 二 由 行 稚 部 极 所 工作 需要 准 行 统 一 安排 、 轴 配 有 | 管理 ; 餐 囊 虽 内 用 直 郊 


尝 修 、 中 险 ` 税 费 及 年 检 、 技 术 档案 的 保管 等 事务 ， 统一 由 行 


第 1 页 , 共 1 页 WORD . 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 删除 所 选 
文字 上 曾经 应 用 的 所 有 格式 ， 但 仍然 显示 为 繁 
体 字 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 孚 体 ” 组 右 下 角 
的 “对 话 框 局 动 帮 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


车 回 使 用 管理 通告 4.docx - Word 
E 页 面市 局 。 引用 邮件 宗 阅 
% | 未 体 "| 五 号 ~ 三 A 租 
; 编辑 


EK B I UrYabex, x 如 
粘贴 


ie 字体 和 0 字符 选 
项 自 定 人 使 
车 辆 使 用 管理 通告 ， | 请 
为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 :名 | 和 二 二 ”公司 
和 分 公司 第 图 庆 款 行 以 下 管理 制度 : + , en Se 
、 享 地 的 管理 、 保养 、 入 修 、 保险、 税 以 及 总 果 9 用 由 行 
政 部 负责 :+ 上 标 和 全 部 大 写字 
、 公 司 公务 用 车 出 行政 部 根据 工作 需 号 讲 部 
亲 请 派 :+ 
、 公 司 公务 车 笑 限 基因 公 外 出 公 齐 私 币 或 未 经 批准 私 当 用 享 - 


, 共 1 页 ”WORD .. 国 民 - 


第 3 步 ;( 打开 “了 字体” 对话 框 ，@ 在 “者 
重生 ”下拉 列表 框 中 选择 看 重 写 ; 名 单 击 “ 人 三 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

字体 


ET 


外 文字 体 上 加 “下 
未 体 
西 文字 体 (EB): 


Times New Roman 


ee 


训 e 
Ca 2 
[=| |b 起 


若 重 号 (]: 


所 有 文字 


字体 颜色 ( 〇 ); 下 划 线 线 型 (UI); 下 划 线 剖 色 中): 


-EN 


删除 线 ( 
双 有 删除 线 (D 
上 标 (P) 
下 标 (8) 

2 


第 4 步 : | 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 添加 在 
繁体 文字 下 方 的 着 重 号 ， 上 重新 设置 文本 的 字 
体格 式 ; @ 单 击 “ 段 洲 ” 组 中 的 “居中 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


加 小 型 大 写字 母 (M) 
站 全 部 大 写字 母 (A) 
[| 隆 藻 (H) 


和 分 公司 第 图 内 款 行 以 下 管理 制度 : + 
一 、 训 辐 的 管理 、 保 效 、 科 修 、 保 险 、 税 芝 及 年 述 、 技 术 档 案 的 保管 等 事务 ; 统一 由 行 
政 部 负责 *+ 


第 1 页 , 共 1 页 WORD .. 


94 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 友 六 六 


在 Word 中 设置 文本 格式 时 ， 有 时 仅仅 通 

过 设置 子 号 、 字形 、 尝 体 、 颜 色 等 简单 的 格 陈 ， 

还 无 法 达到 需要 的 效 素 ， 而 且 速度 较 慢 。 在 

Word 后 期 的 版 本 中 便 增加 了 “文本 效果 ”工具 ， 

通过 它 可 以 快速 地 将 普通 文本 设置 为 类 似 艺 术 
学 的 效果 。 


qh 方法 


例如 ， 要 为 “2016 年 全 国 创 意 策划 代表 大 
会 ”文档 的 标题 添加 艺术 效果 ， 具 体操 作 方 法 
wl Fs 

打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 
\4.1\2016 年 全 国 创意 策划 代表 大 会 . oe 
@ 选 择 要 议 置 文本 效果 的 标题 文字 ; 外 单 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 中 “字体 ”组 中 的 “文本 效果 ” 按 
钮 ， 罩 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 艺 
术 效 果 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2016 年 全 国 创意 策划 代表 大 会 .docx - Word 


?3 国 - 口 x 


设计 ”页 画布 局 。 引用 邮件 富 阅 视图 加载 项 登录 


人 专家 点 拷 


在 “文本 效果 ” 下 拉 列 表 中 选择 “轮廓 ” 


“阴影 7? “映像 ” 和 2 人 选项， 
新 自 定 义 文 本 效果 。 


还 可 重 


军人 4 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 巧 


中 |Calibri ( 西 文正 文 ) 
BIU-aa x 
粘贴 Fe i 


手电 有 全 英文 大 小 写 输 入 的 转换 操作 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 大 六 六 i wd 


od ye! no do not erie, 
| the'perfect'hour;thatthe 


- aw, A 


三 / 说 日 月 joysweet'honey-loving'ro 
A flitsfrom :theflower'+ 


grievenot-itiis.the ‘law..lo' 


在 Word 中 录入 英文 时 ， 由 于 各 种 因素 可 人 


glad-was‘the.living-blessedte-the-dying.+ 
能 会 导致 字母 的 大 小 写 发 生 错 误 ， 如 每 句 的 第 -一 一 -一 四 2 
3 > 和 = ea 、、 第 1 页 , 共 1 页 43/151 个 字 ”中 ”英语 (美国 ) 国 | 民 
| 字母 应 该 大 写 的 时 候 没 有 大 写 ， 或 是 该 用 第 3 号 经 过 上 步 操 作 即 可 将 所 选 英 
半角 符号 的 时 候 输 入 了 全 角 的 瑞 文 符号 。 为 了 文 单词 中 每 句 的 第 一 个 字母 设置 为 大 写 ， 效 果 
快速 改正 这 些 错误 ， 统 一 文本 中 天文 的 表现 方 如 下 图 所 示 
式 ， 可 以 使 用 Word 提供 的 “更 改 大 小 写 ” 


Ry 能 。 开始 插入 设计 页 面 布局 = 三 邮件 室 阅 视图 


和 ~ 
\ 万 法 A-FAREWELL:HARRLET:-MONROE(1860-1936)+ 


Good-byel-no,do-not-grieve-:that-it"is:over,+ 


例 加 》 要 使 用 更 改 大 小 与 2 功 能 快速 切 The.perfect.hour;thatthe-winged， 


Joysweet-honey-loving:roven+ 


换 “英文 诗 词 ”文档 中 英文 单词 的 大 小 写 ， 具 te 

体操 作 方 法 如 下 , Oe oe + 

到 下 天 国 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 ， 

第 4 章 \4.1 英 文 诗 词 .docx), @ 选 择 需 要 修改 的 
第 一 行 英文 单词 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卜 “ 字 || @@y 专 家 点 搁 
et | | 

下 拉 列 表 中 选择 “全 部 大 写 ” 选 项 ， 操 作 如 下 ee 

部 小 写 ” 选 项 , 能 把 所 有 的 字母 修改 为 小 写 ; 


图 所 不 。 选择 “每 个 单词 的 首 字母 大 写 ” 选 项 ， 可 以 
让 每 个 单词 的 第 一 个 字母 设置 成 大 写字 母 ， 
按 (Shift+F3 ) 组 合 键 可 以 快速 实现 该 操作 ; 
选择 “切换 大 小 写 ” 选 项 ， 可 以 将 原来 的 大 
写字 母 变 成 小 写字 母 ,将 原来 的 小 写字 母 变 
成 大 写字 母 ; 选择 “半角 ”选项 ， 可 以 把 全 
角 字 母 变 成 半角 字母 ; 选择 “全 角 ” 选 项 ， 
可 以 把 半角 字母 变 成 全 角 字 母 。 


ee 由 司 保存 文档 时 如 何 谍 入 字体 


第 1 页 , 共 1 页 4/151 个 字 ” ”英语 (美国 ) EE 民 C—O + 100% -OO 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 六 \ 


第 1 页 , 共 1 页 。 151 个 字 ” 纹 ”中 文 (中 国 并 民 -一 人 + 130% 


英文 尘 词 .docx - Word 
页 面 布局 引用 
上:] 光 因 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 将 第 一 行 
碳 文 单词 中 的 字母 全 部 转换 为 大 号 。 上 选择 第 
一 行 外 的 其 他 英文 单词 :四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 
卡 “学 体 ” 组 中 的 “和 更改 大 小 写 ” 按 钮 ， 四 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 句 首 字母 大 号” 选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


一 


默认 情况 下 保存 的 文件 并 没有 将 文档 中 的 
字体 保存 于 文件 中 。 如 末 为 文档 中 的 菏 蔡 文本 
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放置 了 较 特 殊 的 字体 ， 当 在 其 他 没有 安装 相应 
字体 的 计算 机 中 打开 该 文件 时 , Word 会 目 动 以 
系统 上 默认 的 字库 来 代 蕉 这 些 特殊 字体 ， 这 样 束 
会 导致 文件 效果 发 生变 化 。 为 了 保证 文档 效果 
不 发 生 改 变 ， 可 以 在 保存 具有 特殊 学 体 的 文档 
时 ， 使 用 能 入 学 体 功 能 再 保存 文件 。 
qh 方法 

要 使 用 Word 的 散 入 字体 功能 保存 文件 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 傈 存 ” 
选项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “ 共 圣 该 文档 时 保留 
保 丰 上 度 ” 栏 中 选中 “将 字体 艇 入 文件 ”“ 仪 散 入 
文档 中 使 用 的 字符 ( 适 于 减 小 文件 大 小 )” 和 “不 
藤 入 常用 系统 字体 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 硼 定 ” 按 
钮 完成 设置 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


LUSsSEersWAaomiInISIratOrWPPLUataAWKOamIngAMIVIIC a 


已 天 县 叉 什 已 定 LI); 
回 打开 或 保存 文件 时 不 显示 Backstage(S) 
司 至 示 其 他 保存 位 置 (即使 可 能 需要 登录 )(S)。 
回 默认 情况 下 保存 到 计算 机 (O 
默认 本 地 文件 位 置 (: 
默认 个 人 模板 位 置 [中 


CN\Users\Administrator\Documents\ 


文档 管理 服务 器 文件 的 脱 机 编辑 选项 
将 签 当 文 件 保存 到 :( 
引 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 (L) 
全 Office 文档 缓存 (OQ) 
加 将 字体 误 入 文件 (E)G 
加 仅 芝 入 文 翌 中 全 用 的 字符 知 了 诚 小 文件 大 仆人 


同 | 不 起 入 常用 系统 字体 (N) 
i 


< | 


人 专家 点 拷 
详 入 字体 会 增加 Word 文档 的 大 小 ， 在 
“Word 选项 ”对 话 框 中 选中 “不 裔 入 常用 系 
统 字体 ”和 “ 仅 嵌入 文档 中 使 用 的 字符 ( 适 于 
减 小 文件 大 小 )” 复 选 框 可 以 有 效 减 小 谱 入 字 
体 后 的 文件 大 小 。 


全 专家 点 拷 


设置 识 入 字体 功能 后 需要 再 次 保存 文 
件 才能 将 衣 入 的 字体 保存 于 Word 文档 中 。 


一 般 情 况 下 ， 要 旋转 文学 的 方 回 时， 都 会 
将 文字 内 容 放 置 在 文本 框 中 ， 并 通过 “文字 方 
向 ”功能 来 进行 设置 〈 有 具体 方法 将 在 第 6 章 中 
讲解 )。 但 如 果 只 是 需要 将 段 沙 中 部 分 文学 的 方 
问 逆 时 针 旋 转 90”， 束 可 以 采用 下 和 面 这 种 方法 
来 提高 工作 效率 。 

例如 ， 要 让 “业务 招待 请 球 单 ”文档 中 的 
裁剪 线 提示 文字 快速 道 时 针 旋 转 90”,， 具体 操 
作 方 入 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 4 半 \M.1\ 业 务 招 等 请 球 单 .docx), 上 选择 需要 
逆 时 针 旋 转 90” 的 文学 内 容 ; 四 将 文本 插入 点 
定位 在 “开始 ”选项 卡 “ 学 体 ” 组 中 的 “字体 ” 
下 拉 列 表 杠 中 当前 字体 名 称 的 最 前 方 ， 并 输入 
“@” 符 写 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


引用 


开 娠 揪 ) 设 i 页 局 BA 院 
aa 0 | @ 承 体 (中 文 标题 ) 2 -| 安 网 :=- 二 -> 生 
0D 银 B I U -ab X Xx’ HR 
A ^ - 全 人 二 总 和 加 


粘贴 
了 DY 


想 要 收集 的 情报 : 。 


全 负责 人 意见 WEA 上 
nm | 人 


炳 笠 扫 和 储 诗 寺 拘 .， 


第 1 页 , 共 1 页 WORD .… Ea 民 
第 2 步 : 按 (Enter) 键 ， 被 选择 的 文字 
便 补 逆 时 针 旋 转 90"” 了 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


= op |@ 床 体 
多 B TU abs x, x 
精 贴  。 

Y 内 - 允 -Ar-Aa- 


字体 


批准 人 意见 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 妇女 友 妆 六 \ 


eT 


第 1 页 , 共 1 页 3/299 个 字 ” [及 ”中文 ( 中 国 ) 


胃 机 “一 一 一 一 + 


0 使 用 查找 功能 快速 设置 文档 
中 特定 文本 的 格式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


EE 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@@ 实 用 指数 : 太太 女友 六 


SN 


起 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


/一 
三 /说 明 
在 Word 中 编辑 文档 时 ， 如 果 需 要 将 文档 
中 某 些 特定 的 文学 设置 成 相同 的 文字 格式 ， 可 
以 通过 “和 奉 找 和 蔡 换 ”命令 快速 完成 操作 。 
dh 方法 

例如 ， 要 使 用 查找 功能 快速 设置 “电脑 操 
作 技巧 ”文档 中 “ 单 击 ”文本 的 格式 ， 有 基体 操 
作 方 法 如 下 。 

第 1 步 ; ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 4 章 \4.\ 电 脑 操 作 技 巧 .docx)，@ 打 开 “ 查 找 
与 蔡 换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 替 换 ” 选 项 卡 ，@ 单 
击 “ 更 多 ”按钮 ， 目 在 “和 奋 找 内 容 ” 和 “替换 
为 ”文本 框 中 输入 需要 统一 设置 格式 的 “ 单 击 ” 
文本 ; @ 将 文本 插入 点 定位 于 “ 蔡 换 为 ”文本 


框 中 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “和 字体” 选项， 操作 如 下 图 所 示 。 


查找 和 芋 换 1 


坦 找 (D) || 苦 族 (p) | 定位 (9 


查找 内 容 (N){f 音 去 
选项 区 分 全 /半角 

中 
营 绵 为 0 | | 音 去 


2 
| 基业 RQ) | | 全 部 基 斤 A | | 查找 下- 处 日 || 取消 | 


搜索 选项 

加 | 区 分 六 小 于 岂 ) 

全 字 匹 配 (Y) 

[| 使 用 通配符 (U) 

中 同 襄 (英文 ) 的 

器 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(W) 


-| 忽略 标点 符号 (9) 


军人 4 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


人 专家 点 挨 


在 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 不 同 的 选项 ， 
可 以 设置 不 同 的 格式 类 型 
第 2 步 打开 “ 符 换 字体 ”对 话 框 ，@ 在 
“字形 ”列表 框 中 选择 “加 粗 ” 选 项 ，@ 在 “了 字 
号 ”列表 框 中 选择 “小 四 ”选项 ， 利 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 洗 字 体 


字体 IN) | 高 级 (W) 


中 文字 体 品 ): 


本 文字 体 [E): 


所 有 文字 
字体 癌 色 (CC): 
无 闫 色 


下 划 线 癌 色 全 : 甘 台 号 ("): 


无 阁 色 |=| | 


下 划 北 北 型 山 ): 


小 型 大 写字 母 (M) 
全 部 大 写字 母 (和 A) 
隐藏 (H) 


国 双 删 除 和 续 山 
上 标 (P) 
下 标 (B) 


第 3 步 : 返回 “和 奉 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 完成 操作 ,如 下 图 所 示 。 


音 找 和 兰 光 


查找 (D) | 车 次 (pD) | 定位 (G) 


查找 内 容 (N): | 羊 去 
选项 : 区 分 全 /半角 
格式 : 


单 击 
字体 : 小 四 , 加 粗 


第 4 步 : 经 过 上 步 操 作 后， 系统 即 开始 
搜索 文档 中 的 所 有 “ 单 击 ”文本 ， 并 为 其 应 用 
设 症 的 格式 。 完 成 得 找 和 答 换 操作 后 ， 将 打开 
提示 对 话 框 。@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 天 闭 对 话 框 ; 
@@ 返 回 “ 查 找 和 符 换 ”对 话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 
按钮 完成 操作 ， 如 下 图 所 示 。 
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查找 但 ) | 苦 换 (P) | 定位 (G) 

音 找 内 容 (N)， | 二 Microsoft Word 
选项 : 区 分 全 /半角 
格式 : 

苦 洛 为 四 ; EE 二 

格式 : 字体 : 小 四 , 加 粗 


0 全 部 完成 。 完 成 19 处 苦 痪 。 


第 5 步 : 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 为 所 有 
“ 单 击 ”文本 应 用 设 重 的 格式 后 的 效果 ， 如 下 
图 所 示 。 


明日 全 -G0 : 

开始 搬入 ”设计 
pe 
全 适用 版 本 : Word-2013+ 
便 实 用 指数 : 颁 富 食 六 六 

在 编辑 文档 时 经 常会 使 用 复制 / 涉 贴 功能 ,复制 操 作 的 快 

快 康 链 为 《CylrV> 时 然 通过 快捷 键 已 经 能 为 复制 ,粘贴 操 
快速 的 方法 。* 


为 了 提高 工作 效率 ， 在 粘贴 内 容 时 还 可 以 交 现 一 键 粘贴 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
打开 “Word 选项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 高 级 ”选项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “前 切 、 复制 和 
贴 ” 栏 中 选中 “用 Insert 粘贴 ” 复 选 框 ;， 目 单 击 “确定 ” 按 馈 56 成 设 十 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
返回 文档 中 复制 文字 ， 按 《Jpsett> 争 了 可 忆 训 尖 行 粘 膨 。 


电脑 党 作 技巧 ,docx - Word 
页 面 布 局 引用 邮件 京 阅 视图 


第 2 页 , 共 8 页 3654 个 字 [区 ”中文 中国 四 


rs 2007、2010、2013、2016 ; 
女 女 妈妈 六 


如 果 和 需要 将 文档 中 所 有 数字 的 格式 设置 为 
同一 种 学 体格 式 ， 也 可 以 通过 但 找 和 和 蔡 换 功能 
se 
) 方法 

例如 ， 要 快速 设置 “函数 的 零点 2” 文 档 
中 数字 的 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 4 章 \ 人 .AN 函数 的 零点 2.docx)， 上 打开 “和 谷 找 
和 和 窟 的 ”对 话 框 ， 单 击 “ 巷 的” 选项 卡 ; @ 曲 
击 “ 更 多 ”按钮 ，@ 将 文本 插入 点 定位 于 “但 
找 内 容 ” 文 本 框 中 ，@ 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “任意 数字 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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加 区 分 大 小 号 (H) 问 区 分 前 级 多 
二 二 本 和 辐 区 分 后 缀 中 
hi 贺 区 分 全 /半角 (M) 
同音 医 芭 赔 癌 忽略 标点 符号 (9) 
章 找 单词 的 所 有 形式 (英文 )(VWD) 腊 字 号 (二 pi 
§ 分 节 符 (A) 
EE CT | 
分 杜 符 (U) 


4 


人 专家 点 拷 

扩展 本 技巧 的 方法 ， 还 可 以 将 文档 中 
的 指定 格式 蔡 换 为 新 格式 ， 只 须 保持 “ 查 
找 内 容 ” 文 本 框 中 不 包含 任何 文本 ， 并 为 
其 设置 需要 查找 的 格式 即 可 。 


第 加 光 到 @ 交 文本 括 入 点 定位 于 “替换 为 ” 
文本 框 中 ，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “字体 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
查找 (D) | 车 痪 (P) | 定位 (G) | 


选项 : 区 分 全 /半角 
格式 : 


格式 : 字体 : 小 四 ， 加 粗 


[加 ee Ce Er ED 
搜索 选项 


回 区 分 大 小 三 纪 
Ea 
可 使 用 通配符 人 
二 7 


站 区 分 前 缀 0 
加 区 分 后 组 中 
加 | 区 分 全 /半角 (M) 


第 3 步 :§ 打开 “ 符 换 字体 ”对 话 框 ，@D 在 
“ 西 文字 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 英文 字 
体 ，@ 在 “ 字 写 ”列表 框 中 选 拌 “小 四 ”选项 ; 
卓 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


i 


可 以 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 单 击 “不 限 
定格 式 ” 按 钮 。 


著 澳 字体 


字体 (N) | 高 级 [J 


中 文字 体 吨 ): 


西 文字 体 (日 : 
所 有 文字 -得 
字体 阁 色 (C): 

无 癌 色 


下 划 疆 颖 型 [U， 下 划 续 颜色 鼎 ， 车 重 号 ("): 


无 丫 色 ”|=| 四 


双 删 除 睹 出 
上 标 (P) 
下 标 (B) 


小 型 大 写字 母 (Ml) 
全 部 大 写字 母 (A) 
隐藏 (H) 


贺 回国 


回回 回回 


济 
i 


| 
村 
自 
a 
忆 
De 
昌 
~ 


第 4 步 : | 返回 “ 舍 找 和 替换 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 完成 操作 ， 如 下 图 
所 未 。 


章 找 | 普 关 B | 症 位 


登 找 内 容 (N):， | ^# 

选项 : 区 分 全 /半角 

棺 式 : 

苦 换 为 人 D: 

格式 : 字体 : (默认 ) DotumChe, 小 四 , 加 租 


Cr 


第 5 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 系 统 即 开始 
搜索 文档 中 的 所 有 数字 ， 并 为 其 应 用 设 症 的 格 
式 。 完 成 得 找 和 蔡 换 操作 后 ， 将 打开 提示 对 话 
框 。 上 年 击 “确定 ”按钮 关 财 对 话 和 杠 ;，@ 返 回 
“ 奉 找 和 符 换 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 完成 
操作 ， 如 下 图 所 示 。 


| 查找 (BD) | 车 次 P) | 定位 (G) 


但 找 内 容 (IN)，| 吝 
选项 : 区 分 全 /半角 
格式 : 

音效 为 D): 


2 


军人 和 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 
第 6 步 :返回 文档 中 ， 即 可 看 到 为 所 


有 数字 应 用 设置 的 格式 后 的 效果 ， 如 下 图 
所 示 。 
函数 的 孚 点 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 。”。 宗 阅 
" 争 知 识 点 一 、 攻 数 的 零点 " 


1、 函 数 零 点 的 定义 : 对 于 名 数 y 三 fx)， 我 们 把 使 fo)=0 的 实数 x 叫 做 函数 y=ffx) 的 
震 点 . 


J 


2、 几 个 等 价 关系 : 方程 fx) 二 0 有 记 数 根 屋 医 疝 y 二 1(X) 的 图 象 与 X 轴 有 交点 司 攻 烧 y 


二 1 有 零点 . 。 
3、 印 数 零 点 的 判定 (零点 存在 性 定理 ): 如 果 区 数 y 二 fx 在 区 间 [a，b] 上 的 图 象 是 连续 


不 断 的 一 条 曲线 , 并 且 有 f(a) ' fb 才 0， 那 么 , 函数 y 二 f(X) 在 区 间 (a，b) 内 有 零点 ,， 即 存在 


cE(a，b), 使 得 i(c) 二 0, 这 个 c 也 就 是 方程 fx) 二 0 的 根 . + 


第 1 页 , 共 2 页 604 个 字 [路 ”中 文 (中 国 ) 国 | 


段 洛 束 是 以 回 车 键 〈 即 《Enter》 键 ) 结 

的 一 段 文字 ， 它 是 独立 的 信息 单位 。 一 个 完整 
的 文档 是 由 多 个 段 洲 组 成 鸭 ， 用 户 输 入 的 段落 
通常 都 保持 系统 默认 的 格式 ， 但 通过 设置 段落 
格式 可 以 帮助 设计 文档 的 整体 外 观 。 上 段落 格式 
包括 设置 段 沙 的 对 齐 方式 、 段 沙 缩 进 、 段 与 段 
之 间 的 间距 、 行 间距 、 段 沙 边 框 与 底 纹 ， 以 及 
段落 编号 与 项 目 符号 等 格式 。 下 面 为 谈 者 逐一 
介绍 设置 段 沙 格 式 的 技巧 。 


2 人 通过 设置 段 洛 对 齐 方式 快 
速 删除 段 表 和 段 后 的 空格 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 六 娘娘 六 六 


| 
伟 / 说 阴 
采用 不 同 的 段 洲 对 齐 方式 ， 将 直接 影响 
文档 的 版 夯 效果。 常见 的 段落 对 齐 方式 有 以 
下 几 种 。 
@ 左 对 齐 : 把 段 洲 中 每 行文 本 一 律 以 文 
档 的 左边 界 为 基准 问 左 对 齐 ， 如 下 图 
所 示 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


折 桂 令 。 春情 。 
朝代 : 元 代 * 
作者 : 徐 再 思 % 


轴 


平生 不 会 相思 ， 才 会 相思 ， 便 害 相思 。 + 
身 似 浮 云 ， 心 如 飞 辊 ， 气 若 游 给 ， 裕 一 绫 余 香 在 此 ， 盼 千金 游子 何 之 。* 
证 候 来 时 ， 正 是 何 时 ? 灯 半 错时 ， 月 半 明 时 。* 


从 上 一 
专家 点 挨 
相对 于 中 文 文本 ， 左 对 齐 方式 与 两 端 对 


齐 方式 没有 什么 区 别 。 但 是 如 果 文 档 中 有 英 
文 单词 ， 左 对 齐 将 会 使 得 英文 文本 的 右边 缘 
@ 居中 对 齐 : 文本 位 于 文档 左右 边界 的 中 | | 参考 不 开 ， 此 时 如 果 使 用 “两 端 对 弃 ” 方 式 ， 


人 这 办 就 可 以 对 充 
间 ， 如 下 图 所 示 。 右边 界 就 可 以 寸 齐 了 
折 桂 令 。 春情。 翅 为 方 ; 
朝代 : 元 代 。 一 0 , 
WR 例如 ， 要 快速 删除 “培训 须知 ”文档 中 段 
和 不 人 加， 才 会 相 因 ， 便 寄居。 前 和 段 后 的 空格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
身 似 浮云 ， 心 如 飞 架 ， 气 阁 游 丝 ， 空 一 缕 余 香 在 此 ， 盼 千金 游子 何 之 。。 A 、 
要 加 要 对 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 


第 4 革 \4.2\ 培 训 须 知 .docx), @@ 选 择 瑚 要 删除 段 
@ 石 对 痢 : 与 左 对 齐 相反 ， 文 本 一 律 以 文档 | 前 和 段 后 空格 的 段落 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 

的 右边 界 为 基准 向 右 对 章 ， 如 下 图 所 示 。 | 段落 组 中 的 “居中 ”按钮 ， 让 所 选段 落 居中 
对 齐 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


培训 须知 ,docx - Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 
eX -| 
i B I Uvabe XxX, xX 以 | 
” A--A-Aa- AA 古今 


字体 


折 桂 令 。 春 情 。 
朝代 : 元 代 + 
作者 : 徐 再 思 + 


由] 


平生 不 会 相思 ， 才 会 相思 ， 便 害 相 思 。* 
身 似 浮 云 ， 心 如 飞 架 ， 气 若 游 丝 ， 空 一 缕 余 香 在 此 ， 盼 千金 游子 何 之 。* 
证 候 来 时 ， 正 是 何 时 ? 灯 半 错时， 月 半 明 时 。 村 


@ 两 疹 对 草 : 段落 中 除了 最 后 一 行文 本 和 
本 有 汪 实施 计划 表 》 中 向 
外 ， 其 余 行 的 文本 的 左右 两 端 分 别 以 i = 出 申请 ， 由 人 力 次 


文档 的 左右 边界 为 基准 向 两 端 对 齐 。 DE 
这 种 对 齐 方式 是 文档 中 最 常用 的 ， 平 Ci 
时 看 到 的 书籍 的 正文 都 是 采用 这 种 对 | IE 
齐 方式 ， 要 回 获 双 经 过 上 步 操作 ， 即 可 删除 段 前 
@ 分 散 对 齐 : 是 把 段落 所 有 行文 本 的 左右 | 和 段 示 的 空格 。 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 
两 端 分 别 沿 文档 的 左右 两 端 并 以 文档 | 组 中 的 “ 左 对 齐 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
的 左右 边界 为 基准 向 两 端 对 齐 , 如 下 图 ee 


开凿 揪 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 
所 示 0 -4 3 > 
DD 民 B I Uab x, x A 3 IF 
粘贴 | | 裔 六 


~ A .A:Aar a 
莫 幅 板 6 字体 


培训 组 织 部 门 应 依据 《 境 训 实施 计划 表 闪 ( 附 表 十 二 ) 5 CN 
资源 科 提供 协助 。 如 培训 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ，[ 左 对 齐 (Ctrl D 。。“ 川 诡 施 计划 表 六 中 向 事 
业 部 人 力 资源 科 提出 。 需 使 用 集团 的 培训 殿 源 时 ， 应 提 生计 与 三 之 踢 放 ”是 出 申请 ， 由 人 力 资源 
各 训 主 管 员 责 接 深 。 确定 可 以 使 用 后 由 使 用 部 门 办 理 】 。 二 二 十。 二 后， 组织 部 门 克 组 
织 相应 的 考试 、 测 验 或 其 他 形式 的 出 试 手段 。 组 织 部 门 5 二， 去 们 更 号 三 可。 式 准 应 由 培训 才 师 提前 


交 给 培训 主管 人 员 。 第 四 条 -个 人 培训 考试 的 成 绩 及 丧 i 到 3 培训 收 展 手册 上 记 
从 网 上 复制 到 Word 中 的 文本 内 容 在 段落 SS 


证 生 不 二 相 思 '， 会 相 I 9 便 害 相 思 Co 


身 似 浮云 ， 心 如 飞 架 ， 气 若 游 丝 ， 空 一 缕 余 香 在 此 ， 盼 千金 游子 何 之 。+ 
证 候 来 时 ， 正 是 和 何 时 ?9 灯 半 锚 时 ， 月 半 明 时 。， 


前 后 通常 带 有 数量 不 等 的 空格 ， 此 时 通过 设置 | En 
aa 1. 


段落 的 对 齐 方式 就 可 以 将 其 快速 删除 。 第 3 此 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 让 所 选 段 
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ae 


落 恢复 为 正和 的 对 齐 方式 ， 


er 培训 须知 .docx - 3 国 区 章光 
页 面 布局 引用 bp L 视图 加 载 项 登记 


效果 如 下 图 所 示 。 


Word 


幸 


办 


培训 颇 知 


培训 话 话 + 
培训 组 织 部 门 应 依据 培训 实施 计划 表 沧 ( 附 表 十 二 ) 实施 培训 ， 并 负责 该 培训 | 的 全 部 事宜 ， 必 要 时 信 力 
资源 科 提 供 协助 如 塔 训 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ， 应 于 塔 训 实施 前 五 天 在 发 塔 训 实 施 计划 表 少 中 向 事 
业 部 人 力 资源 科 提 出 。 需 使 用 集团 的 培训 | 资源 时 ， 应 提前 一 千 向 事 半 部 人 人力 资 源 科 提 出 申请 ， 由 作 力 资源 
科 培 训 主 管 负 责 接 治 ， 确定 可 以 使 用 后 由 使 用 部 门 办 理 县 体 事宜 。 原 则 上 各 项 培训 结束 后 ， 组 织 部 门 顷 组 
织 相应 的 考试 、 测 验 或 其 他 形式 的 出 试 手段 。 组 织 部 门 负责 监考 ， 描 训 教 师 改 卷 。 试卷 应 由 培训 教师 提前 
交 给 培训 | 主管 人 员 。- 第 四 条 个 人 塔 训 考 试 的 成 绩 及 培训 评价 报告 ， 在 发 员工 教育 与 塔 训 发展 手册 必 上 记 
录 。 部 门 塔 训 的 开展 情况 亦 作 为 部 门 工作 绩效 考核 依据 。? 
培训 牙 果 评估 + 

每 次 培训 后 ;培训 组 织 部 门 都 应 对 培训 作出 评估 和 总 结 ， 填写 名 培训 总 结 表 %《 附 表 十 三 )， 在 培训 结束 
后 五 天 内 送 交 人 力 资 源 科 备 案 ， 为 今后 用 举办 类 似 堪 训 提 供 佐 考 。 评 估 培 训 获 果 的 方式 因 可 溃 项 目 而 异 ， 
塔 训 组 织 部 门 须 对 每 次 塔 训 的 效果 作出 相应 的 评估 和 追踪 ， 仿 接 训 项 目的 特点 由 浅 六 深 分 别 采 用 以 下 三 级 
评估 方式 : + 
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人 专家 点 拷 
使 用 快捷 键 可 以 快速 设置 段落 的 对 齐 
方式 。 按 《CtrltL》〉》 组 合 键 可 设置 段落 左 对 
按 《CtrltE》〉 组 合 键 可 设置 段落 居中 对 
齐 ; 按 (Ctrl+R 组 合 键 可 设置 段落 右 对 齐 ; 
按 《〈Ctrl+J》 组合 键 可 设置 段落 两 端 对 齐 。 


:PER 半 设置 段 洛 缩 进 让 文档 正规 化 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
ee 太太 六 六 次 


WORD .… 


a a i li i 


段落 缩 进 是 指 段 落 相 对 左右 页 边 距 向 页 内 


缩 进 一 段 距离 。 设 置 段 沙 缩 进 可 以 使 文档 内 容 
的 层次 更 清晰 ， 以 方便 读者 阅读 。 缩 进 分 为 首 
行 缩 进 、 左 缩 进 、 右 缩 进 及 悬挂 缩 进 。 

@ 左 ( 右 ) 缩 进 : 整个 段落 中 所 有 行 的 左 


( 右 ) 边界 回 右 〈 左 ) 缩 进 ， 左 缩 进 和 
右 缩 进 合用 可 产生 秽 套 段 落 , 通常 用 于 
引用 的 文学 。 左 绚 进 和 右 几 进 的 效果 分 
列 如 下 两 岁 押 未 。 


徒然 留 下 一 缕 余 音 ,彼此 没 法 相 见 ， 只 有 望 穿 秋水 地 盼望 。 最 后 两 句点 出 相思 病 最 难 
握 的 时 刻 ， 灯 半角， 月 半 明 ， 夜 已 羡 。 半 明 半 螨 的 光景 ， 最 能 勾 起 相思 之 苦 。* 
这 意 卉 与 李清照 声 声 慢 儿 词 所 写 “ 乍 暖 还 寒 时 候 ， 最 难 相 息 ” 相 近 。 此 曲 
押 齐 有 其 特色 ， 开 头 处 连用 “ 思 ” 字 三 次 ， 结 尾 处 连用 “时 ” 字 四 次 。 连 环 


重 僵 ， 写 法 大 胆 而 自然 , 颇 得 本 色 之 起 。 徐 再 思 擅 长 写 相 思 之 情 ; 他 男 有 一 


曲 和 清江 引 ' 相思 说 : “相思 有 如 少 债 的 , 每 日 相 众 帝 ”也 写 得 真 浴 坦 
诚 , 不 假 辞 河 而 墨 祛 四 照 ， 与 这 首 [ 折 柱 令 ] 异 曲 同 工 。 所 以 ,< 坚 声 于 集 光 卷 
三 说 这 两 曲 “ 得 其 相思 三 昧 ”。 + 
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徒然 留 下 一 缕 余 音 ， 彼 此 没 法 相 见 ， 只 有 望 穿 秋水 地 盼望 。 最 后 两 句点 出 相思 病 最 难 


握 的 时 刻 ， 灯 半 异 ， 月 半 明 ， 夜 已 羡 。 半 明 半 蜡 的 光景 ， 最 能 勾 起 相思 之 昔 。* 
这 意境 与 李清照 声 声 慢 儿 词 所 写 “ 乍 暖 还 寒 时 候 ， 最 难 相 息 ” 相 近 。 此 
曲 押 齐 有 其 特色 ， 开 头 处 连用 “ 思 ” 字 三 次 ， 结尾 处 连用 “时 ” 字 四 次 。 


连环 重 琶 ,写法 大 胆 而 自然 ， 颇 得 本 色 之 起 。 徐 再 思 擅长 写 相 思 之 情 ， 他 

另 有 一 曲 《清江 引 相思 》 说 : “相思 有 如 少 债 的 ， 每 日 相 催 台 >， 也 写 得 

真 率 坦诚 ， 不 假 辞 薄 而 黑 花 四 昭 ， 与 这 首 [ 折 桂 令 ] 异 曲 同 工 。 所 以 ,《 坚 地 

王 集 》 卷 三 说 这 两 曲 “得 其 相思 三 昧 2 

@ 首 行 缩 进 : 调整 一 个 段落 第 一 行 与 左边 

距 之 则 的 距离 ， 单 位 为 字符 。 即 从 有 段落 
首 行 第 一 个 字符 开始 回 右 缩 进 ,使 之 区 
别 于 有 前面 的 段落 。 在 对 中 文 文档 进行 排 
版 时 经 各 会 设置 首 行 缩 进 两 个 字符 ， 这 
样 以 后 按 《〈《Enter》 键 分 段 后 ， 下 一 个 段 
沙 会 日 动 应 用 相同 的 段落 格式 ,， 如 下 图 
Pn 


徒然 留 下 一 继 余 音 , 彼此 没 法 相 见 ， 只 有 望 穿 秋水 地 盼望 。 最 后 两 句点 出 相思 病 最 难 
握 的 时 刻 ， 灯 半 昏 ， 月 半 明 ， 夜 已 羡 。 半 明 半 暗 的 光景 ， 最 能 勾 起 相思 之 昔 。 

这 意境 与 李清照 < 声 声 慢 光 词 所 写 “ 年 暖 还 春 时 候 ， 最 难 相 息 ” 相 近 。 此 曲 押 前 
有 其 特色 , 开头 处 连用 “ 思 ” 字 三 次 , 结尾 处 连用 “时 ” 字 四 次 。 连 环 重 琶 ， 写 法 大 
胆 而 自然 ， 颇 得 本 色 之 趣 。 徐 再 思 擅 长 写 相 思 之 情 ， 他 另 有 一 曲 和 清江 引 ' 相思 放 
说 :“ 相 思 有 如 人 少 债 的 ， 每 日 相 傍 逼 ” 也 写 得 真 率 坦 诚 ， 不 假 辞 治 而 墨 花 四 照 ， 与 这 
首 [ 折 桂 令 ] 异 曲 同 工 。 所 以 ,和 坚 霹 于 集 福 卷 二 说 这 两 曲 “ 得 其 相思 三 昧 ”。* 


@ 悬挂 缩 进 : 将 整个 段落 中 除了 首 行 外 
的 所 有 行 的 左边 界 问 右 缩 进 ， 如 下 图 
所 示 。 


徒然 留 下 一 缕 余 音 ， 彼 此 没 法 相 见 ， 只 有 望 穿 秋水 地 盼望 。 最 后 两 句点 出 相思 病 最 难 

握 的 时 刻 ， 灯 半角， 月 半 明 ， 夜 已 羡 。 半 明 半 暗 的 光景 ， 最 能 勾 起 相思 之 百 。* 

这 意境 与 李清照 声 声 慢 福 词 所 写 “ 乍 暖 还 寒 时 候 ， 最 难 相 息 ” 相 近 。 此 曲 押 询 有 其 
特色 ， 开 头 处 连用 “ 思 ” 字 三 次 ， 结 尾 处 连用 “时 ” 字 四 次 。 连 环 重 八 ， 写 
法 大 胆 而 自然 ， 颇 得 本 色 之 趣 。 徐 再 思 擅长 写 相思 之 情 ， 他 另 有 一 曲 和 《清江 
引 : 相思 放 说 : “相思 有 如 少 债 的 , 每 日 相 催 双 ”也 写 得 真 率 坦 诚 ， 不 假 辞 
荡 而 墨 祛 四 照 ,与 这 首 [ 折 桂 令 ] 异 曲 同 工 。 所 以 ,< 坚 声 王 集 》 卷 三 说 这 两 曲 
“得 其 相思 三 昧 ”。* 


吕方; 
“培训 须知 2” 文 档 中 段落 的 缩 进 方式 有 点 
混乱 ， 下 面 对 不 同类 型 的 段 钞 内 容 进 行 缩 进 设 


首 ， 笑 体 哥 作 方 ;次 好 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 系 材 文件 ' 
第 4 革 \4.2\ 培 训 须 知 2.docx)， 上 选择 除 标题 外 
的 所 有 段 洲 ; @ 早 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “上 段落” 
组 中 右 下 角 的 “对 话 框 局 动 右 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
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培训 | 须知 2,docx - Word 
页 面 布局 引用 
-党 加 


2 国 - 口 
视图 加 载 项 


EB B I U abs x, Xx: 
粘贴 
- WA-VY.A-Aa- 


字体 
字体 


莫 贴 板 6 


培训 医 施 " 


资源 科 提供 协助 。 如 培训 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ， 应 于 培训 | 实施 让 mo 
业 部 人 力 资源 科 提出 。 需 使 用 集团 的 培训 | 深 源 时 ， 应 提前 一 周 向 事业 i| 一 

科 培 训 主 管 负责 接洽 ， 确 定 可 以 使 用 后 由 使 用 部 门 办 理 具体 事宜 。 原 | = 一 
织 相应 的 考试 、 测 验 或 其 他 形式 的 列 i 试 手段。 组 织 部 站 负责 监考 ， 培 i| 

交 给 培训 主管 人 员 。- 第 四 条 .个 人 培训 考试 的 成 绩 及 培训 评价 报告 ， 和 | 一 

录 。 部门 培训 的 开展 情况 间作 为 部 门 工作 绩效 考核 依据 。， 


第 2 步 : 打开 “段落 ”对 话 框 ，@D 在 “ 缩 
进 ” 栏 中 的 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 首 
行 缩 进 ” 和 选项， 四 在 其 后 的 “ 缩 进 值 ” 数 值 杠 
中 输入 “2 字符 ” 人 @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


缩 进 和 间距 四 
秆 规 
对 齐 方式 (G): 
六 沿 级 别 (D): 


换行 和 分 页 (P) | 中 文 版 式 (H) 


正文 文本 |w| 


默认 情况 下 折 又 (E) 


缩 进 
左 刷 人 L): 
右 侧 (R): 


0 字符 
0 字符 所 


二 


[| 对 称 缩 进 (M) 
如 果 定 又 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 上 E) 


入 


= 行距 (N): 
- 单 倍 行距 

加 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (O 

如 时 定义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


设 为 默认 值 (D) 


人 专家 点 拷 


pe (4 及 落 ? 对 话 框 的 “ 缠 讲 >” 栏 中 的 “A 


3 


wn ww 


制 表 位 OD.… 


侧 ” 数 值 框 中 可 以 设置 左 缩 进 的 值 ， 在 “ 夺 


侧 ” 数 值 框 中 可 以 设置 右 缩 进 的 值 。 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 让 所 有 
段 洛 下 行 基 进 阅 个 池 香 。 @ 选 择 击 要 添加 缩 进 
量 的 编号 基 段 落 ， 思 连续 单 击 “开始 ”选项 卡 
“段落 ”组 中 的 “增加 缩 进 ” 按 钮 ， 增 加 段落 左 
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侧 的 几 进 量 , 衣 到 满 蕊 为 止 , 操作 如 下 图 所 示 。 


es 站 这 区 天 旋 员 源 村 亩 亲王 为 鼎 后 同时 四 闫 以 后 
异 ,培训 组 织 部 门 须 对 每 次 培训 的 效果 作出 相应 的 : 
三 级 评估 方式 : + 
1. 一 级 评估 观察 学 员 的 反应 ， 所 有 课程 都 可 以 进 咎 
2. 二 级 评估 检查 学 员 所 学 知识 或 技能 ， 以 考试 或 3 过 
识 或 运用 某 一 具体 技能 的 课程 ， 参 考 表 格 改 拱 训 效果 跟踪 表 沙 ( 附 表 十 五 )。% 
3. “三 级 评估 试图 衡量 学 员工 作 表 现 的 变化 ， 检 查 学 员 是 否 真正 掌握 了 课程 | 0, [0 段落 的 缩 
用 于 意 在 改变 工作 表现 ， 而 且 对 实际 效果 期 望 很 高 的 课程 ， 通 过 培训 沙龙 的 形式 陀 旺 沼 相 太 琴 5 下 
外 聘 师 资 的 塔 训 至 少 需 进行 1、2 级 培训 评估 ， 评估 结果 需 建 档 保 存 。 培训 牙 果 的 评估 方式 须 在 培训 | 


项 目 方案 中 说 明 并 切实 进行 ， 人 力 资源 科 不 定期 对 培训 效果 评估 进行 抽查 ， 对 没有 进行 有 效 评估 的 培训 | 项 
目 和 项 目 负责 人 拥有 追查 权 和 处 罚 权 ; 培训 组 织 部 门 和 从 力 资源 科 对 某 些 有 具体 培训 项 目 进行 调查 、 
时 ， 各 单位 须 予以 积极 配合 。* 


评估 


第 1 页 , 共 2 页 375/2166 个 字 


人 专家 点 拷 


单 击 “段落 ”组 中 的 “减少 缩 进 ”按钮 ， 
可 以 快速 减少 段落 左 侧 的 缩 进 量 , 另外 ,还 
可 以 按 《Tab) 键 增加 缩 进 量 , 按 人 《Shift+Tab 》 
组 合 键 减少 缩 进 量 , 但 是 通过 上 面 的 两 种 方 
法 都 不 能 设置 段落 右 侧 的 缩 进 量 。 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
外 实用 指数 : 女 女 女 六 六 


i 


和 


段 沙 间距 是 指 相 邻 两 个 段 洲 之 间 的 距离 ， 
分 为 段 前 距 、 段 后 距 和 行 间 距 〈 段 落 内 每 行文 
学 间 的 距离 )。 相 同 的 字体 格式 在 不 同 的 字 距 和 
行距 下 的 阅读 体验 是 不 相同 的 ， 只 有 让 字体 格 
式 和 所 有 间距 设置 成 协调 的 比例 时 ， 才 能 有 最 
完美 的 阅读 体验 。 所 以 ， 读 者 在 制作 文档 时 ， 
不 妨 多 尝试 几 种 搭配 效果 ， 最 后 选择 最 满意 的 
效果 进行 编排 。 


为 文档 设置 适当 的 段 洛 间距 是 提升 阅读 体 
验 的 一 个 重要 因素 。 例 如 ， 要 为 “公司 内 部 文 
件 管理 规定 ”文档 设置 合适 的 段 洲 间距 ， 其 体 
控 作 方法 如 下 。 

1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 
4 草 M4. 入 公司 内 部 文件 管理 规定 .docx )， 


件 \ 第 


@ 和 选择 文档 中 除 标题 和 大 和 章 名 外 的 所 有 段 
洛 ; 思 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 
右 下 角 的 “对 话 框 局 动 带 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


明日 -0; 


公司 内 部 文件 管理 规定 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


1 


个 
+» 


En 
对 


年 度 立 卷 ， 各 系统 和 部 门 在 工作 活动 中 形 
要 按照 本 制度 的 规定 分 别 立 着 归档 。。 _ 

第 三 条 - -坚持 部 门 收集 保管 、 定 期 二 ， 
指定 专人 负责 收集 保管 本 系统 或 部 门 的 档 氢 i = 
案 室 备案 ， 如 有 变 条 | 
的 档 某 资 汶 


狂 2 瑟 恒 打 开 “ 段 落 ” 对话 框 ，@ 在 “ 问 
距 ” 栏 内 的 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”数值 框 中 设置 
段 前 距离 和 段 后 距离 均 为 “0.5 行 ””@ 在 “ 行 
距 ” 下 拉 列表 中 选择 “1.5 信行 距 ”; @ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


段落 


纺 进 和 间距 由 | 换行 和 分 页 (B) | 中 文 版式 (H) | 


棠 规 
加 


对 齐 方 式 (G); 
日 


左 对 齐 
大 讽 级 别 [OQ): | 正文 交 本 默认 情 ; 兄 下 折 又 (E) 
洲 进 

左 侧 由 ): 
右 籼 (R); 


0 字符 
0 字符 后 


[| 对 称 缩 进 (M) 


和 , 则 自动 调 束 右 奖 进 上 D) 
行距 (N): @/ 设置 值 (A): 


间距 
0.5 行 后 
0.5 行 荆 1.5 售 行距 国 : 


段 前 (B): 

段 后 (日 : 

回 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (O) 

如 捆 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 刘 网 格 CO 


3 
一 一 


二 
7 

1 

1 

1 


1 

1 

1 

1 

\ 
、 


第 4 章 


人 专家 点 拷 
设置 段 前 / 段 后 距离 时 ， 数 值 可 精确 到 


“0.01 行 >， 设 置 的 距离 值 除 使 用 “ 行 ” 为 单位 
外 ， 还 可 使 用 “厘米 ”“ 磅 ”等 度量 单位 ， 只 
须 直 接 在 输入 数字 后 输入 相应 的 单位 即 可 。 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 看 到 为 
所 选段 沙 设置 段落 间距 后 的 效果 。 上 选择 标题 
段落 ;四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”组 中 
的 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “增加 有 段 后 间距 ”选项 ， 即 可 增加 该 
段 洛 与 下 一 段 党 之 间 的 间距 ， 如 下 图 所 示 。 


里 日 -0 


公司 内 部 文件 管理 规定 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
= op 未 体 (中 文正 文 ) 

EB BIT U ~ abe x. x 


粘贴 


第 一 条 -为 加 强 公司 文书 档案 、 声 像 档案 资料 的 管理 的 有 到 
、 声 像 档 案 的 及 时 归档 和 妥善 保管 ， 特 制定 本 规定 。- 


第 二 条 - - -- 负责 档案 
WORD 正在 保存 第 0... 


人 专家 点 拷 


单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “ 行 和 段落 间距 ” 按 
钮 , 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “增加 段 前 间距 ” 
或 “增加 段 后 间距 ”选项 , 可 以 调整 段落 间距 ， 
但 无 法 设置 段 前 段 后 距离 的 具体 数值 。 为 段落 
设置 间距 后 ， 在 该 下 拉 列 表 中 还 会 出 现 “ 删 除 
段 衣 间距 ”和 “删除 段 后 间距 ”选项 ， 选 择 后 
可 以 快速 删除 设置 的 段落 间距 。 

人 


二 岂 忆 5 悦 交 置 小 于 单位 行距 的 行 辣 距 


-—-—---------------------------------------------------------、 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实用 指数 : 娘 妆 六 六 六 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


一 


三 /说 明 


在 设置 行 间距 时 ， 寺 认 状态 下 最 小 值 上 只 能 


又 档 须 排 与 格式 化 扩 巧 


103 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


设置 为 单位 行距 ( 即 12 磅 )， 如 果 要 设置 更 小 
的 行 间 距 , 则 需要 通过 手动 输入 行距 值 来 设置 。 


全 饼 
~ 


(OD 
例如 ， 要 为 “ 爱 的 歌曲 ”文档 中 的 部 分 段 
落 设 置 较 小 的 行 间 距 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 4 章 \4.2\ 爱 的 歌曲 .docx), @ 选 择 文 档 中 作者 
小 传 部 分 的 段落 ;外 单 击 “段落 ”组 中 右 下 角 
的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


爱 的 歌曲 - Microsoft Word 
页 面 布 局 引用 


【 爱 的 歌曲 】。 


马 " 里 尔 克 + 


我 怎么 能 制止 我 的 灵魂 ,+ 

让 它 不 同 你 的 灵魂 接触 ?。 

我 怎 能 让 它 越 过 你 同 着 其 它 的 事 
物 9。 

啊 ,我 多 么 愿意 把 它 安放 在 阴暗 的 
任何 一 个 遗忘 处 ，* 

在 一 个 牛 简 的 窟 谢 的 地 方 ，w+ 


第 1 页 , 共 1 页 373/563 个 字 [区 

第 2 步 : 打开 “ 段 洲 ”对 话 框 ，@ 在 “ 间 
距 ” 栏 中 的 “行距 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “国定 
值 ” 选 项 ; 
入 “10 磅 ”; 
图 所 示 。 


缩 浊 和 间距 中 | 换行 和 分 页 (p) | 中 文 版 式 (H) 
党 规 

对 齐 方式 (G) | 
大 纲 级 别 (OJ | 正文 文本 |"| 


默认 情况 下 折 登 (E) 


左 刷 (): 
右 侧 (R): 


0 字符 特殊 格式 (9): 
0 字符 (无) 

回 对 称 缩 进 (M) 

如 标定 尺 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 
间距 

自前 (B); 0 行 “后 行距 (N): 设置 值 (A): 


[EEE I 
2 


后 [EE);: 0 行 
回 在 相同 栏 式 的 让 车 问 不 添加 空格 (0 和》 
如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W 


EN] [me 
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第 3 步 : 


经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 看 到 为 
所 选段 沙 设 敬 行 距 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


爱 的 歌曲 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 


Wy J EIDE" 


我 怎么 能 制止 我 的 灵 瑰 ,+ 

让 它 不 同 你 的 灵 瑰 接触 3。 

我 怎 能 让 它 越过 你 向 着 其 它 的 事 
物 ?。 

啊 ,我 多 么 愿意 把 它 安 放 在 阴暗 的 
任何 一 个 遗志 处 ，， 

在 一 个 生 蚊 的 穴 静 的 地 方 ，。 
那里 不 髓 波动 ， + 

如 果 你 的 深 心 波动 。* 

可 是 一 切 啊 ，* 
凡是 触动 你 的 和 我 的 ，* 

好 像 拉 琴 己 把 我 们 拉 在 一 起 ，* 


"站 HHTSHJRARHYS 二 


【作者 小 传 】: + 


芋 ， 马 。 旦 尔 克 《1875: 1926) .， 
考 地 利 许 人 . 生 于 硕 控 格 , 先后 上 过 两 所 忠 宇 学 术 . 


中 学 毕业 前 发 表 笑 一 部 诗作 4 生活 与 诗歌 %C1394] 
1835 年 进 布 莽 格 大 学 ，1897 年 认识 文 作 京 车。 去 
涛 列 豆 斯 * 苦 洛 芝 , 是 忆 生 活 的 综 析 点 。 芯 然 好 的 
长 组 许 之 析 祥 书 》 就 志 此 时 所 号 。1902 年 旅居 巴 
化，1505 年 结识 法 国 的 罗丹 。 并 起 企 其 秘书 ,后 
来 创作 这 受 罗丹 劳 学 的 影响 。 在 马华 的 成 就 是 驴 
物 许 的 创作 ， 指 脱 了 自己 时 期 创作 风格 和 德国 抒 
征 诗 的 传统 ， 多 达 感 党， 它 就 期 间 发 表 的 诗 祭 有 
《于 妖 谱 让 六》(1838) 、《 新 读 剑 $ 《1907-1908) 
等 .一 次 大 战 渗 发 半 。 应 征 入 证 。1923 年 辽 居 瑞 
主 ，1922 年 元 成 《 桩 冰 诺 京 或? ，1926 年 死 子 白 
生病 , 庄 作 前 后 两 尖 风 秀 不 同 , 前 前 篇 重子 滚 漫 主 
义 , 后 期 主 买 是 象征 主义 . 送别 是 已 的 代表 作 《 杜 
》 与 《 致 大 东宫 澡 之 十 四 行 诗 $ 把 象征 主 
义 择 污 凌 居 到 级 点。 怎 月 了 许 放 志 言 搜 证 读 咏 的 


@ 在 右 侧 的 “设置 值 ” 数 值 框 中 输 
日 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 


从 两 根 弦 里 发 出 [一 个 」 声响 。。 


人 专家 点 拷 


设置 行 间距 时 也 可 以 使 用 快捷 键 来 完 
成 ， 按 《Ctrlt1〉 组 合 键 可 以 快速 设置 单 倍 
行距 ; 按 〈Ctrl+2》 组 合 键 可 以 快速 设置 两 
倍 行距 ，。 


六 PA 汪 添加 和 取消 项 目 符号 


在 顷 辑 文档 时 ， 第 利 需 要 在 文档 的 段落 各 


标题 衣 添 加 项 目 符号 ， 以 增强 文档 的 可 用 性 。 
为 了 突出 显示 包含 并 列 内 容 的 段落 ， 也 可 以 为 
其 添加 项 目 符 号 。 
G 扩 万; 

例如 ， 要 为 “函数 的 零点 ”文档 中 的 知 
识 点 标题 段 钞 添加 项 目 符 号 ， 有 具体 操作 方法 
如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4.2\ 
函数 的 零点 .docx)， 上 选择 文档 中 需要 添加 项 
目 符号 的 段落 ; 四 羊 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 洲 ” 
组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 需要 的 项 目 符号 ， 即 可 为 所 选段 洛 添 
加 项 目 符号 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


函数 的 委 京 - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 


Ay 


【内 容 讲解 】+ 


“ 仿 * 图 数 的 零点 + 洗 


1、 函 数 零 点 的 定义 : 对 于 函数 y=ftx)‖」 我 人 | 总 

了 -msn >] [人 | 

、 儿 个 等 价 天 系 : 方程 f(x) 二 0 有 实 羯 很 屋 医 文档 项 目 符 叶 © 

二 f(x) 有 零点 . + 
3、 区 党委 点 


支 占 


2 


| 证"( 埠 性 定 ' 


a 的 六 正人 乏 正 理 ) :7 
断 的 一 条 曲线 ， 并 且 有 f(a) * fb)<0， 那 么 ,图 数 


广 fa hY 讳 得 fr 王 0 让 个 用 讲 早 方 班 ffw 一 


WORD 正在 保存 笔 0... 


人 专家 点 找 


选择 段落 后 ， 直 接 单 击 “ 段 落 ” 组 中 
的 “项 目 符号 ”按钮 将 添加 默认 样式 的 项 
目 符号 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 交 交 


一 


假设 需要 将 一 幅 图 片 放 置 在 未 些 段 党 的 最 
前 方 ， 奉 手动 复制 排列 ， 丈 会 非常 抹 烦 。 此 时 
可 以 将 图 厂 设 管 为 项 目 符 写 样 式 ， 所 噩 编辑 速 
度 。 将 图 片 作 为 项 目 符 号 时 , 无 论 原 图 有 多 大 ， 
插入 的 图 片 项 目 符号 的 大 小 都 会 目 动 适应 段落 
文字 大 小 。 


Gh 方法 


例如 ， 要 为 “函数 的 零点 2” 文 档 中 的 知 
识 点 标题 段落 添加 统一 的 小 图 片 ， 具 体操 作 方 
a Ps 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 4 章 \4. 入 函数 的 零点 2.docx)，@@ 选 择 文 档 中 
需要 添加 项 目 符 扎 的 段 洲 ; 四 早 击 “开始 ” 选 
项 卡 “ 上 段落 ”组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 ; 自在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 岁 所 示 。 


军人 和 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


阔 数 的 零点 2 - Microsof Word 


?3 国 - 口 Xx 


开始 插入 设计 页面 布 有 ”引用 邮件 证 阅 视图 
< ”宋体 (中文 标题) "1 -安国 | 三 |A 的 
也 IBII Uab x, x A , 
粘贴 四 3 段 芒 ”样式 ” 编 竹 
” A--.A':Aar: AA 国 ” 3 
瘟 贴 板 6 字体 pF 人 


k= - 所- 王 汪 从 - a 
最 近 使 9 项目 符号 


冰 | 营 W 王 


销 数 零点 的 定义 : 对 于 函数 y 二 f(; 项 目 符号 库 


2、 几 个 等 价 关系 : 方程 00=0 有 交 二 | | 全 国 令 + 
二 f(x) 有 零点 . + 


3、 函 上 地点 的 判定 (地 点 存在 性 定理 ) 六 | < 
断 的 一 条 曲线 ， 并 且 有 f(a) : f(b)<<0， 那 < ee 
E51a. hy. 伟 得 fr 一 0. 汶 个 c 员 训 是 方 文 税 让 目 符号 


第 1 页 , 共 1 页 25/586 个 字 ”路 


第 2 步 : 


框 ， 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


打开 “定义 痢 项 目 符 号 ”对 话 


第 3 步 : 打开 “插入 图 片 ” 
击 “ 来 目 文件 ” 栏 右 侧 的 “浏览 ? 
如 下 图 所 示 。 


对 话 框 ， 单 
按钮 ， 操 作 


插入 图 片 


来 自 文件 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


第 4 步 : 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 
列表 框 中 选择 需要 作为 项 目 符 写 的 图 厂 ，@ 单 
击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


了 | <“ 光盘 ， 素材 文件 、 第 4 章 ， 4.2 ~ | 好 咱 大 这 42 


新 建文 件 夫 


i 加 计算 机 
名 本 地 磁盘 (C:) | 
EE 本 地 磁盘 (D)) 
号 本 地 磁盘 (E;) 


仿 网 次 2 


文件 各 (N); 符号 


第 5 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 选择 
的 岁 瞩 诬 加 到 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 的 列 
表 框 中 ， 单 击 “确定 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 损 
作 如 下 图 所 示 。 


定义 新 项 目 符号 
项 目 符号 字符 
Ee 
对 齐 方式 (M): 
左 对 齐 | 
预览 


第 6 步 : 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 已 经 将 
计算 机 中 的 几 记 作为 项 目 符号 添加 到 选择 的 段 
洛 前 了 ， 效 末 如 下 岁 所 示 。 


画 数 的 零点 2 - Microsoft Word 


设计 页 面 布局 
【内 容 讲解 】 + 
+， 函数 的 零点 


1、 节 汕 堆 点 的 定义 : 对 于 区 数 y 二 f(x)， 我 们 把 使 fx)=0 的 实数 x 叫 做 函数 ， 
零点 ». 4 


2、 几 个 等 价 关系 : 方程 f(x) 二 0 有 交 数 根 二 函数 y 二 1(X) 的 图 得 与 x 轴 有 交点 
二 f(x) 有 零点 . + 

3、 函数 零点 的 判定 (零点 存在 性 定理 ): 如 果 节 小 y 二 f(x) 在 区 间 [a, bl 上 的 图 象 : 
断 的 一 条 曲线 ， 并 且 有 f(a) : fb) 有 0， 那么 ,函数 y 二 f(x 在 区 间 (a，b) 内 有 零点， 
E(a，b), 使 得 fc) 二 0, 这 个 c 也 就 是 方程 f(x) 二 0 的 根 . + 


4 一 个: 十 mm) T+ TNT bl L) 方 4 士 卫 比 CD prm Un Th ,fF 


第 1 页 , 共 1 页 586 个 字 ME: 
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E35 人潮 将 特殊 符号 设置 为 项 目 符号 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016， 
 @ 实 用 指数 : 太太 太 妆 次 


Es / 襄 明 


Word 中 目 带 的 “项 目 符 扎 库 ” 中 提供 的 符 
写 样式 比较 少 ， 如 琳 用 户 对 已 有 的 项 目 从 写 不 
满意 ， 则 可 以 通过 “定义 新 项 目 符号 ”功能 目 
定义 特殊 和 从 写作 为 项 目 付 写 样 式 。 


驳 方法 


例如 ， 要 为 “函数 的 零点 3” 文 档 中 的 知 
识 点 标题 段落 添加 特殊 的 项 目 符 写 ， 其 体操 作 
ns 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文 件 \ 
第 4 章 \4.2\ 函 数 的 零点 3.docx), 选择 文档 中 需 
要 添加 项 目 符 号 的 段 洲 ;， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 
“ 段 洲 ”组 中 的 “项 目 符 号 ”按钮 ; 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ”选项 。 


第 2 此 打开 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


定义 新 项 目 符号 
项 目 符号 字符 

对 7 方式 (MM 

左 对 齐 | 
预 点 


第 3 步 : 打开 “符号 ”对 话 杠 ，@ 在 “学 
体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 所 需 项 目 人 符号 样式 对 应 
的 学 体 ， 这 里 选择 “Symbol” 选 项 ，@ 在 列表 
框 中 选择 要 作为 项 目 符号 的 符号 ; 利 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军人 和 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


方法 
”例如 ， 要 目 定 义 “ 函 数 的 零点 4” 文 档 中 
的 项 目 符号 字体 格式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 本 史册 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 4 章 \4. 入 国 数 的 零点 4.docx)， 上 选择 文档 
le 中 需要 设置 字体 格式 的 项 目 符号 ，@ 单 击 “ 开 
ee 始 ”选项 卡 “段落” 组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 ; ©) 
1@lelel, |. | |; |: | 1?| “|*| dr | 上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 项 目 符号 ” 
We :6RBO[2 | #3man 回 | | 选项， 操作 如 下 图 所 示 。 ©) 


字体 人 旧 :| Symbol 


(Ah 


回回 四 加 四 加 


第 4 步 : 返回 “定义 新 项 目 符 号 ”对 话 
框 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 为 所 选段 沙 
设置 特殊 项 目 符 扎 的 效 来 ， 如 下 图 所 示 。 


国 煞 的 入 点 3 - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 


【内 容 讲解 了 -+ 


二 = -| 全 天 | 天 -| 
最 近 使 用 站 符号 
Ee 仿 
1 
、 函 数 和 村 点 的 定义 : 对 于 函数 y 二 f(x 项 目 符号 库 


、 几 个 等 价 关系 : 方程 100=0 有 实 | 天 || 十/ od 
eh + 

3、 函数 零 点 的 判定 (地 点 存在 性 定理 ) 三 4 VvV 
断 的 一 条 曲线 ， 并 且 有 f(a) . fbj<0， 那 4 
Fla, hm. 伟 得 f(rY 二 0. 汶 个 c 诈 训 是 方 i 文 洁 大 目 入 


"v= 函数 的 零点 < 
1、 函 数 零点 的 定义 : 对 于 函数 y 二 f(x)， 我 们 把 使 fx) 三 0 的 实数 Xx 叫 做 函数 y 二 fCOE 
零点 


2、 几 个 等 价 关系 : 方程 (0)=0 有 袜 数 根 一 函数 y=f0x) 的 图 象 与 x 轴 有 交点 一 区 数 
一 00 有 零点. 。 

3、 函数 零点 的 判定 (零点 存在 性 定理 ): 如 果 函数 y 一 ftx) 在 区 间 [a, bj 上 的 图 条 是 连续 7 
断 的 一 条 曲线 ， 并 且 有 f(a) . f(b)<0, 那么 ,函数 y 一 fx 在 区 间 (a，b) 内 有 零点 ， 即 存在 
E(a，bj， 使 得 fc)=0, 这 个 c 也 就 是 方程 f00=0 的 根 .。 


第 1 页 , 共 1 页 589 个 字 级 


"vy 二 分 法 求 方程 的 近似 解 。 


第 2 步 : 打开 “定义 狐 项 目 符 写 ”对 话 
T 汤 邮 上 数 10 的 要 点 所 在 的 区 间 分 为 二 ， 使 区 间 的 两 个 端点 丈 步 i 框 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


定义 新 项 目 符号 1? 区 
项 目 符号 字符 


LE [Eee 


对 齐 方 式 (): 


左 对 齐 =| 


一 分 法 的 定义 : 对 于 在 区 间 [a，b] 上 连续 不 断 且 f(a) fb)<0 的 双 数 y 一 fog， 


雷 点 六 人 羽 值 的 方法 叫做 一 分 法 . ， 


WORD 正在 保存 笔 0.… 


人 专家 点 拷 


如 果 要 取消 设置 的 项 目 符 号 , 只 须 在 “项 
目 符号 ”下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 即 可 ， 


局 订 月 自 定义 项 目 符 号 的 字体 格式 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
wo 娘娘 女 六 六 


黑 认 情 况 下 ， 为 段落 添加 的 项 目 符号 的 大 第 3 步 :| 打开 “字体 ”对 话 框 ，@ 在 “ 子 
小 、 颜 色 等 字体 格式 都 是 根据 段落 格式 目 动 生 | 形 ” 列 表 框 中 选择 “加 粗 倾斜 ?选项 ; @ 在 “ 子 
成 的 ， 如 果 对 项 目 符号 的 字体 格式 不 满意 ， 束 | 写 ” 列 表 框 中 选择 “三 号” 选项 ，@ 在 “了 字体 
需要 进行 目 定 义 。 闫 色 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 红色 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 
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站 
” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
ETIE 


中 文字 体 [) 字形 W): 
[| 加 柱 1 


西 文字 体 ( 
Symbol 加 棚 候 圣 


所 有 文字 
字体 总 色 (Q): 下 划 | 线 线 型 ( 山 ); 下 划 线 减 色 部 ): 闫 吾 号 ("): 


加 | xe |e| -| 


删除 续 ( 必 ) 小 型 六 与 字母 (MI) 
冯 删 除 线 届 ) 全 部 大 写字 母 (A) 
上 标 (P) 隐 荡 由) 

下 标 (B) 


第 4 步 :| 返回 “定义 独 项 目 符 写 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 应 用 新 格式 
的 项 目 侍 写 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


画 数 的 零点 4 - Microsoft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


【内 容 讲解 】 + 


"yA 函数 的 零点 : 


1、 函 数 夫 点 的 定义 : 对 于 函数 y 二 f(x)， 我 们 把 使 1(X) 二 0 的 实数 x 叫 做 台数 y 二 fCOE 
零点 . + 


2、 几 个 等 价 关 系 : 方程 f(x) 二 0 有 实数 根 一 函数 y 三 fox) 的 图 得 与 x 轴 有 交点 一 范 数 
二 f(x) 有 零点 . + 
3、 函数 零点 的 刻 定 ( 替 点 存在 性 定理 ): 如 果 函 数 y 二 00 在 区 间 [a, b] 上 的 图 每 是 连续 
断 的 一 条 曲线 , 并且 有 fla) fb) 过 0， 那 么 ， 函 数 y 三 fx 在 区 间 (a，b) 内 有 零点 ， 即 存在 
&(a，b)， 使 得 ffc) 王 0， 这 个 “也 就 是 方程 fo)=0 的 根 . * 


" y 二 分 法 求 方程 的 近似 解 
©) 第 1 页 , 共 1 页 589 个 字 组 蕴 

~ EE 
©) '@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
©) @ 实 用 指数 : 娘 太 太 妆 六 : 


= 


说 明 


对 于 目 定 义 的 项 目 符号 样式 ， 如 琳 沉 得 
以 后 也 会 经 第 用 到 ， 丈 可 以 将 其 添加 到 项 目 
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付 写 奋 ， 方 便 以 后 期 是 接 通 过 项 目 从 和 写 下 拉 
列表 调用 。 
Gh) 万 法 
例如 ， 要 将 刚刚 目 定 义 的 红色 项 目 符号 样 
陈 深 加 到 项 目 符 号 库 中 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
@ 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “项 目 符号 ” 按 
钮 ; @ 将 光标 移动 到 弹出 的 下 拉 列 表 的 “最 
近 使 用 过 的 项 目 符号 ” 栏 中 要 添加 的 项 目 符 
号 上 ， 并 单 击 鼠标 右键 ， 利 在 弹出 的 快捷 沫 
单 中 选择 “添加 到 库 ” 命 令 即 可 ， 操 作 如 下 
图 所 未 。 


阔 数 的 检点 4 - Microsoft Word 


开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


全 未 体 (中 文正 文 ) 
B I U » abe Xx. xX’ 
DY A-Y-A-Aa- 


莫 贴 板 6 


粘贴 


【内 容 讲 解 了 * 


1、 函 数 零点 的 定义 : 对 于 函数 y 一 fl 机 上 
零点 .上 元 CF 
、 几 个 等 价 关系 : 方程 fx=0 有 文 | WW 
二 f(xX) 有 零点 .+ > 
3、 函数 季 点 的 着 证 ( 赤 点 存在 必定 理 ) 国 令 + Y 二 | 全 


| ir -1 


WORD 正在 保存 第 0.. ® 令 和 国 。 
六 RY 间 将 符号 从 项 目 符号 库 中 删除 


一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 女 女 女 交 冯 | 


一 


如 条 项 目 符号 库 中 的 茶 坚 项 目 符号 不 再 需 
要 使 用 了 ， 为 了 不 占用 空间 ， 可 以 将 其 删除 。 
GO 万 法 

例如 ， 要 将 之 前 目 定 义 的 一 球 效 来 不 明显 
的 图 厂 项 目 符号 样式 从 项 目 符号 库 中 删除 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “项 目 符号 ”按钮 
四 将 光标 移动 到 弹出 的 下 拉 列 表 的 “项 目 符 号 
库 ” 栏 中 要 删除 的 项 目 符号 上 ， 并 单 击 鼠标 右 
键 ; @ 在 弹出 的 快捷 表单 中 选择 “删除 ”命令 
即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


函 煞 的 过 点 4 - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 
"| 五 号 -| 实 
| 沿 


三 - 
萝 贴 板 G5 


【内 容 讲 解 了 *: 


"WA 函数 的 零点 。 


1、 范 数 夫 点 的 定义 : 对 于 区 数 y 狠 
委 点 ,上 
、 几 个 等 价 关系 : 方程 fx)=0 有 实 
二 f(x 有 有 零点 . + 

3、 东 时 去 点 的 尖 证 ( 雪 点 在 在 性 证 理 ) 图 
WORD 正在 保存 笔 0... 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 


/说 明 


Word 的 插入 编写 功能 除了 用 于 输入 大 写 中 
文 数学 外， 还 可 以 用 于 快速 输入 各 种 类 型 的 编 
写 。 在 编辑 文档 时 ， 要 使 文档 内 容 其 有 “要 点 明 
硝 、 层 次 清楚 ”的 特点 ， 可 以 为 段 沙文 本 添加 编 
号。 使 用 目 动 编号 功能 ， 不 仅 避 免 了 手动 输入 编 
号 的 烦 殴 ,而且 便 于 将 相应 的 数值 转换 为 对 应 类 
型 的 编号， 在 应 用 特殊 编写 样式 时 非常 方便 。 
> 方法 
例如 ， 要 为 “车 辆 使 用 定理 通告 ”文档 中 
的 连续 多 个 段落 进行 编号 ,具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4. 和 
车 辆 使 用 管理 通告 .docx)，@@ 选 择 需 要 设置 编 
扎 的 段落 ， 思 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “编号 ” 鬼 
钮 ;和 目 在 阐 出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 的 编 
写 样 式 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回迁 用 管 至 通告 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 = 三 邮件 
EE > 4 = 五 导 wn 三 As 
Be B I U rabe xXx, x A 
Tid 2 
~ » A-y-A-Aa-+ 人 AA 固 后 ~ ~ ~ 


莫 贴 板 与 


字体 世 
为 硼 你 公司 往 千 稍 便 用 上 有 的 民 性 官 理 , 公司 丸 ._ 
和 “ 司 护 目 所 行 必 “管理 淹 | 度 .ww 和 国 民 相 
区 2 


开始 


se OX 


播 入 


> 国内 三 -和 


政 部 负责 。* 


、 公 司 公务 用 车 由 行政 部 根据 工作 需要 进 
门 调派 。。 

、 公 司 公务 车 仅 限于 因 公 外 出 使 用 ， 严 禁 

、 各 部 门 因 公用 车 时 , 罕 驶 员 需 后 写 0“ 派 
派 车 , 试 冬 试 加 车 外 出 须 由 总 经 理 批准 ,|| 


存 。 无 效 的 0“ 派 车 申请 表 ” 行政 部 不 || 三 、 
、 出 车 前 ， 驾 驶 员 必须 认真 检查 车 辆 状况 
如 有 异常 状况 ， 应 立即 通知 行政 部 。+ | 


WORD 正在 保存 第 0.… 


本 
1 
1 
1 
1 


1 

1 

1 

1 

\ 
、 


军人 4 瘟 文 档 编 排 与 格式 化 拉 马 


~ Ea 、 
《从 专家 点 拨 
如 果 需 要 取消 编号 ， 可 以 单 击 “段落 ” 


组 中 的 “编号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “无 ”选项 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 净 女 妆 妆 六 


一 


六 
全 /说 明 

Word 中 默认 的 编号 样式 比较 少 ， 如 果 在 
“编号 ”列表 中 没有 需要 的 编号 , 那么 就 需要 自 
定义 编号 样式 。 

) 万 法 


例如 ， 要 为 “公司 内 部 文件 管理 规定 2” 
文档 中 的 连续 多 个 段落 目 定 义 编号， 其 体操 作 
ns 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 
\ 第 4 草 \4. 信 公司 内 部 文件 管理 规定 2.docx)， 
@ 选 择 需 要 设置 目 定 义 编号 的 段 洲 ; 四 单 击 
“开始 ”选项 卡 “ 段 沙 ” 组 中 的 “编号 ”按钮 ; 
目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 编号 格式 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 2 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


?3 国 一 口 Xx 


为 加 强 公司 文书 档案 、 声 像 档案 资料 
案 的 及 时 归档 和 妥善 保管 ， 特 制定 本 规定 ， 
负责 档案 资料 的 归档 督促 和 日 常 管理 - 
各 系统 和 部 门 在 工作 活动 中 形成 的 各 种 有 1 
度 的 规定 分 别 立 卷 归档 。。 

1 


WORD 正在 保存 徐 0... 


- 四 
om 
a 


第 2 步 : 打开 “定义 新 编写 格式 ”对 话 
杠 ，@ 在 “编写 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 使 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


用 的 编号 数值 类 型 ，@ 在 “编号 格式 ”文本 框 
中 输入 需要 在 编号 数值 前 后 添加 并 在 每 个 编号 
这 里 在 编号 前 输入 
四 单 击 “ 字 体 ” 


中 都 显示 的 文字 或 符号 ， 
“第 ”， 在 编号 后 输入 “条 、” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


人 专 家 点 拷 

在 “编号 格式 ”文本 框 中 自 定义 编号 内 
容 时 ， 注 意 不 能 删除 默认 的 灰色 编号 。 

锁 且 图 打开 “字体 ”对 话 框 , @ 在 “中 
文字 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “黑体 ”选项 ; 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


字体 


字体 (N) | 高 级 QW) 


中 区 字 体 站 ): 


本 文字 体 (E): 


所 有 文字 
字体 颜色 (C): 

无 闫 色 ”| 
效果 
国 删除 线 ( 
国 双 删 除 线 (D 
园 上 标 介 ) 
国 下 标 (B) 
i 


下 画 绪 绪 型 (U): 下 男 线 关 色 全 : 


加 | 天色 


小 型 六 与 字母 (MI) 
全 部 大 写字 母 (A) 
隐 芒 由) 


第 4 步 : | 返回 “定义 狐 编 号 格式 ”对 话 
框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

第 5 步 : 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 系统 为 
段落 添加 的 默认 编号 效果 。 和 上 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 上 段落 ”组 中 的 “编号 ”按钮 ; @ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 刚刚 目 定义 的 编写 格式 ， 即 
可 看 到 为 所 选段 沙 应 用 目 定 义 编号 后 的 效果 ， 
如 下 图 所 示 。 


"= 


公司 内 部 文件 管理 规定 2 - Microsoft Word 
开始 搬入 设计 页 面 布局 引用 邮件 室 阅 
< co | 宋体 -| 小 四 -| 听 y | | 站 
BB BI Uab Xx, x A 编 加 
y A-Y-.A-Aa. AN 

竟 贴 板 6 字体 

a， 时 ”A 开 J+ 


?3 国 一口 x 


粘贴 


a 上 最 近 使 用 过 的 编号 格式 
第 1 条 、 - 为 加 强 公 司 文书 档案 、 声 人 ee 
第 1 条 、 


档案 、 声 像 档案 的 及 时 归档 和 妥善 人， ， | 攻 条 
条 、 
第 2 条 、 _。 负责 档案 资料 的 归档 督促 和 日 常 | ， 
按 年 度 立 卷 ， 各 系统 和 部 门 在 工作 活动 中 优 = 许 
资料 ， 都 要 按照 本 制度 的 规定 分 别 立 卷 归 
_。 坚持 部 门 收集 保管 、 定 期 归档 所 


第 3 条 、 


第 1 页 , 共 4 页 251/1944 个 字 ”中 转 本 


有 了 天 设置 自动 编号 的 起 始 值 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 娘娘 友 闪 廊 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


三 > 全 
等/ 这 明 


默认 情况 下 ， 设 置 的 目 动 编号 都 是 从 1 开 
始 的 。 如 果 不 想 让 段落 的 编号 从 1 开始 ， 可 以 
在 “起 始 编号 ”对 话 框 中 设置 编号 的 起 始 值 。 


驳 方法 

例如 ， 要 为 “公司 内 部 文件 管理 规定 3” 
文档 中 的 后 续 段 沙 使 用 目 定 义 的 编号 ， 并 设置 
合理 的 编号 起 始 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 系 材 文件 ' 
第 4 章 \4. 入 公司 内 部 文件 管理 规定 3.docx )， 
@ 选 择 需 要 设置 目 定 义 编 号 的 段落; 四 单 击 
“开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “编号 ”按钮 
卓 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 刚刚 目 定 义 的 编号 
格式 ， 即 可 为 所 选段 沙 应 用 日 定义 编写 效果 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


引用 邮件 京 阅 
2 的 
样式 。 编辑 


第 2 条 、 -， 一 项 工作 由 几 个 部 门 参与 办 性 
料 ， 由 主办 部 门 收集 保管 。 会 议 文 全 


2) 
第 1 页 , 共 4 页 196/1969 个 字 级 民生 


第 2 步 : 你 持 段 沙 的 选择 状态 ，@ 羊 击 “ 段 


洲 ” 组 中 的 “编号 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “ 设 症 编写 值 ” 选 项， 操作 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 3.docx - Word 


妃 BITUvabscXx. x 如 
补贴 i 
” AA.ArAar AA 园 鲜 
葛 巾 板 与 字体 
第 一 节 -文件 资料 的 收集 管理 
第 条 、， 1 i 

3) = 
第 2 条 、 ”一 项 工作 由 几 个 部 门 参与 办 理 
料 ， 由 主办 部 门 收 集 保管 。 会 议 文件 夺 


召开 的 会 议 等 公务 活动 在 核 报 差 旅 葛 外 六 革 生 = 和 


料 向 未 部 门 档案 员 办 理 交 接手 续 ， 档 寓 第 条、 | 法 of 
第 2 条 、 技巧 105: 
第 3 条 、 技巧 106: 
第 1 页 , 共 4 页 WORD . 
CO . 
定义 新 编号 格式 ( 口 ).， 


区 设置 编写 值 (V). 


第 3 步 : 打开 “起 始 编号 ”对 话 框 ，@ 在 
“ 值 设置 为 ”数值 框 中 输入 起 始 编号 ， 这 里 输入 
“4” @ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
起 始 编号 1?3 lan 
忆 开始 新 列表 
恋 续 上 一 列表 (C) 


前 进 县 ( 另 B 过 数 )(A) 


人 专家 点 拷 


如 果 需 要 连续 编号 时 ,可 以 在 “起 始 编号 ” 


军人 和 瘟 久 档 编排 与 格式 化 瓜 巧 


第 4 步 :” 人 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 重新 设 
蚜 编 写 值 后 的 效 霖 ， 如 下 图 所 示 。 


公司 内 部 文件 管理 规定 3.docx - Word 
揪 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 


… 文 件 资料 的 收集 管理 。 
第 4 条 、 -， 凡 公司 弹 印 发 出 的 公文 一 律 由 办 公 室 统一 收集 保管 。。 
第 5 条 、 -一 项 工作 由 几 个 部 门 参与 办 理 在 工作 活动 中 形成 的 文件 资 
料 ， 由 主办 部 门 收集 保管 。 会 议 文件 由 会 议 召 集 部 门 收集 保管 。。 
召开 的 会 议 等 公务 活动 在 核 报 差旅费 时 ， 必 须 将 有 归档 价值 的 文件 资料 
同 本 部 门 档案 员 办 理 交 接手 续 ， 档 案 员 签字 认可 后 会 计 部 才 给 予 核 报 差 
旅费 。。 


第 7 条 、 -， 各 系统 、 部 门 档案 员 的 职责 : 。 


第 1 页 , 共 4 页 WORD . 


站 一 = 
令 / 说 明 
在 为 段落 添加 编号 时 ， 如 果 需 要 编号 的 
段落 中 间 又 穿插 有 其 他 格式 的 段落 ， 这 样 在 
后 续 位 置 就 需要 恢复 到 连续 的 编号 。 为 了 实 
现 该 效果 ， 可 使 用 技巧 134 在 “起 始 编号 ” 
对 话 框 中 选中 “继续 上 一 列表 ” 单 选 按 钮 。 
如 果 是 在 录入 文档 的 过 程 中 要 进行 连续 编 
号 ， 则 可 使 用 自动 更 正 功 能 快速 恢复 上 一 列 
表 编 号 。 

例如 ， 要 录入 “6 个 步骤 ， 让 [坚持 上 变 
得 更 容易 ! ”文档 内 容 , 并 为 部 分 段落 进行 连续 
编号 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 4 章 \4.2\ 6 个 步 又 , 让 坚持 变 得 更 容易 .docx)， 
在 已 经 添加 日 动 编写 的 段落 末尾 按 〈Enter〉 键 
换行 ， 此 时 文本 插入 点 会 自动 跳 到 下 一 行 开 始 
处 ， 并 目 动 继续 编写 ， 如 下 图 所 示 。 
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6 个 步骤 ,让 坚持 变 得 更 容易 .docx - Word 
引用 邮件 


?3 图 -- 口 
视图 


审阅 加 载 项 


「 磁 到 国难 与 阻碍 就 想 放弃 ?3 」。 


一 件 事 会 成 功 , 是 因为 你 选择 了 坚持 ; 会 失败 , 则 是 因为 你 放弃 了 。 有 时 候 要 坚持 到 
底 并 不 容易 ， 但 我 们 却 可 以 透 过 一 些 技巧 ,来 让 「 坚持 」 这 件 事变 得 更 容易 。 任 何事 ， 只 
有 选择 坚持 ,才能 为 你 赢得 成 功 。* 

6 个 步骤 , 让 「 坚持 」 变 得 更 容易 ! * 


步骤 一 * 拆 解 目标 
步骤 二 


吉 , 共 1 页 143 个 字 ”路 ”中 文 (中 国 ) 


第 2 步 : @ 按 (Delete) 键 删 除 该 段 的 
目 动 编号 内 容 ， 并 输入 一 段 钊 规 文 本 ; 四 答 
入 完毕 按 〈(Enter〉 刍 换行， 文本 插入 点 跳 到 
下 一 行 开 始 处 ; @ 单 击 “ 有 段 洲 ” 组 中 的 “ 编 
号 ”按钮 ， 此 时 Word 会 目 动 继续 编写 ,操作 
如 下 图 所 示 。 


邮件 定 阅 


一 件 事 会 成 功 , 是 因为 你 选择 了 坚持 ; 由 


底 并 不 容易 ， 但 我 们 却 可 以 透 过 一 些 技巧 ,来 计 
有 选择 坚持 ， 才 能 为 你 赢得 成 功 。* 
6 个 步骤 ， 让 「 坚持 」 变 得 更 容易 ! * 


[为 自己 设立 目标 ， 才 介 ,rw 定 的 太 大 ,得 
好 的 方式 ， 是 将 一 个 大 目 


247 个 字 史 


中 文 (中 国 ) 


人 专家 点 挨 

Word 之 所 以 能 在 间隔 的 段落 中 接着 
停止 的 厅 号 继续 编号 ， 是 因为 Word 默认 
开启 了 “自动 更 正 选项 ”功能 中 的 自动 编 
号 功能 。 


第 3 步 : 继续 输入 其 他 内 容 即 可 ， 完 成 
后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


112 


 @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 


6 个 步骤 , 让 坚持 变 得 更 容易 ,docx - Word 


开始 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 


5 个 步骤 ,让 「 坚持 」 变 得 更 容易 ! + 


搬入 


步骤 一 ~ 拆 解 目标 

[为 自己 设立 目标 ， 才 能 了 解 什么 是 你 这 辈子 最 重要 的 事 。| 但 是 目标 设 定 的 太 大 , 往 
往 让 我 们 力不从心 ， 不 知道 自己 何 年 何 月 才能 达成 。 因 此 更 好 的 方式 ， 是 将 一 个 大 目 
标 折 解 成 多 个 小 目标 ， 然 后 逐一 完成 ， 这 样 会 让 自己 感觉 更 容易 。* 

步骤 二 拟定 计划 、 设 定期 限 。 

计划 上 比 县 标 来 得 更 重要 ， 有 详细 的 计划 才能 达成 目标 。 拟 定 计划 ， 目 标 才 有 实现 的 可 
能 。 计 划 不 能 模糊 ， 最 好 是 越 清楚 拭 好 ， 其 至 要 将 完成 日 期 也 给 计划 进去 ， 没 有 截止 
日 期 的 计划 一 点 帮助 也 没有 ， 只 有 拟定 详细 的 计划 ， 才 能 帮助 你 具体 实践 ， 你 可 以 时 
时 改变 计划 ， 让 计划 符合 现 况 ， 但 最 重要 的 是 ， 要 为 计划 加 上 一 个 「 截 止 期 限 」 才 会 
让 你 有 动力 去 完成 。， 

步骤 三 -建立 习惯 + 

「 如 果 隶 是 个 未 来 想 要 活 出 不 一 样 的 生活 样 狐 的 三 十 岁 女人 ， 那 么 请 从 现在 开始 就 培 
养 这 个 习惯 : 将 「 想 要 的 」 转换 为 「 我 必须 做 的 J， 并 立即 采取 行动 。| 习惯 是 唯一 二 
国 | 


第 1 页 , 共 2 页 1001 个 字 [路 中文 ( 中 国 ) 围 


人 专家 点 拷 


在 输入 文本 的 过 程 中 使 用 编号 效果 , 若 
出 现 间断 的 编号 ， 单 击 “ 编 号 ”按钮 后 还 将 
在 编号 前 面 出 现 “自动 更 正 选项 ”智能 标记 
他, 单 击 该 标记 右 侧 的 下 拉 按 钮 ,在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “重新 开始 编号 ”选项 ， 可 
以 重新 开始 编号 。 


ET 关闭 自动 编号 与 项 目 符号 
列表 功能 


i 


@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


i 


一 


全 ES 

三 /说 明 

在 Word 文档 中 手动 输入 一 个 编写 后 ， 按 
(Enter) 键 插入 下 一 段 洲 时 会 出 现 目 动 编号。 同 
梓 ， 在 使 用 项 目 符 豆 的 段落 后 插入 下 一 段 党 时 ， 
也 会 目 动 出 现 项 目 符 亏 列表 。 如 条 在 编号 与 项 目 
符 扎 列表 的 下 一 段落 不 需要 使 用 目 动 编号 与 项 
目 符 写 列 表 功 能 ， 则 可 以 取消 目 动 编写 设置 。 


5 ES 
(WW 7 


要 关闭 上 自动 编号 与 项 目 符号 列表 功能 ， 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 校 对 ”选项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “ 自 
动 更 正 选项 ” 栏 中 单 击 “ 上 自动 更 正 选项 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


= 


从 


可 人 更 改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 。 


自动 更 正 选项 


-本 
此 中 4 
EE 


更改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方 
式 : 


对 六 i 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 
加 | 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 

同 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 

加 忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 

区 


山 


光 外 滨 串 


标记 重复 羊 词 () 
仅 根据 主 词 非 提供 建议 四 
自 定义 词 辈 (所 


在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 


局 | 链 入 时 检查 拼写 (P) 


第 2 步 : | 打开 “ 目 动 更 正 ” 对 话 杠 ，@ 单 
击 “ 键 入 时 目 动 套用 格式 ”选项 卡 ，@ 在 “ 键 
入 时 目 动 应 用 ” 栏 中 取消 选中 “ 目 动 项 目 符号 
列表 ”和 “ 目 动 编号 列表 ” 复 选 枉 ， 目 依次 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 应 用 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


自动 更 正 
键入 时 自动 芋 换 
网 直 引 号 苦 效 为 计 引 号 MV| 序号 (1sbj 蓉 换 为 上 标 
站 | 分 数 (1/2) 车 痪 为 分 数字 符 (2%) Y| 连 字 符 [--] 著 换 为 长 划 苇 (一 ) 
癌 | 动 品 * 和 人 慨 斜 _ 若 族 为 真正 格式 
加 Internet 及 网 络 路 径 若 洛 为 超 链 接 
VM| 段落 开头 空格 采用 首 行 缩 进 


键入 时 自动 实现 

局 | 将 列表 项 开始 的 格式 设 为 与 其 前 一 项 相似 

圆 用 Tab 和 Backspace 设置 左 缩 进 和 首 行 缩 进 
同 基于 所 用 格式 定义 样式 

避 | 匹配 左右 括号 

| 删除 中 训 和 西 文 文字 之 间 不 必要 的 空格 

名 | 插入 结束 语 以 匹配 备忘录 样式 


人 专家 点 拷 

在 ee 自动 更 征 ” 对 话 框 的 66 自 动 更 正 ” 
选项 卡 中 还 可 以 设置 自动 更 正 选项 , 具体 使 
用 方法 将 在 本 书 第 8 章 中 介绍 。 
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N 


军人 4 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


;7 语 快速 添加 多 级 符号 列表 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实用 指数 : 女 太 六 六 太 1 


Nn 
三 /说 明 
在 编辑 需要 对 段落 设置 级 别 较 多 的 文档 
时 ， 可 以 对 其 设置 多 级 列表 ， 计 文档 结构 更 消 
晰 。 例如， 层次 较 多 的 长 文档 (如 书本 或 杂志 ) 
一 般 包 括 0 0 等 层次 的 内 容 ， 
在 为 这 类 文档 创建 目录 时 ， 就 可 以 使 用 多 级 符 
号 列表 。 
GD 万 法 
例如 ， 要 为 “股票 投资 入 门 与 实战 技巧 ” 
文档 中 的 目录 内 容 设 营 多 级 从 写 列 表 ， 具 体操 
作 方法 如 下 。 
第 1 步 


步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 M. 和 股票 投资 入 门 与 实战 技 
巧 .docx)， 通 过 设置 缩 进 的 方式 将 目录 按照 
章 、 帮 、 号 的 级 别 进行 缩 进 排版 ， 完 成 后 的 
效果 如 下 图 所 示 。 


加 全 QQ - 股票 投 次 入 门 与 实战 按 I5 - Microsoft Word ? 国 -- 口 Xx 
文件 开始 搬入 设计 页面 布 局 引用 邮件 审阅 视图 5 
股票 投资 入 门 


股票 基础 知识 
股票 的 概念 和 特征 + 
证 券 欧 易 所 和 状 商 + 
股市 常用 术语 + 

开户 与 入 市 + 
选择 适合 自己 的 券商 + 
新 手 开 户 的 常见 问题 * 

新 手 必 知 的 4 个 投资 理念 '* 
急 着 赚钱 是 最 大 的 心 广 


赤 n 襄 冰 读 不 FTS 痢 条 让 分.， 


3 页 1063 个 字 级 


第 2 步 : @ 选 择 目 录 内 容 ; @ 蛙 击 “ 开 
始 ” 选 项 卡 “ 段 沙 ” 组 中 的 “多 级 列表 ” 按 
钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 多 级 列 
表 样 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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股票 投资 入 门 与 实战 技巧 - Microsoft Word 3 国 一 章 其 
设计 页 面 布局 引用 上 邮件 富 阅 视图 SS 


股票 投资 入 门 * 三 | 和 天 从- 
股票 基础 知识 


证 券 交易 所 和 券商 . - 
股市 常用 术语 . 
开户 与 和 市。 
选择 适合 自己 的 券商 . 。 
新 手 开户 的 常见 问题 
新 手 必 知 的 4 个 投资 理念 . 
急 着 赚钱 是 最 大 的 心 麻 . 
知识 永远 不 可 能 准备 充分 . 


第 1 页 , 共 3 页 1063/1063 个 字 ”中 


第 3 步 : 经 过 
中 的 目录 设置 多 级 符 写 的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GG - 股票 投资 入 门 与 实战 技巧 - Microsoft Word ?3 国 一口 Xx 


开始 插入 设计 


页 面市 局 引用 邮件 ， 京 阅 视图 登 


1 » 股票 投资 入 门 + 
1.1 =» 股票 基础 知识 ** 
1.1.13 服 票 的 概念 和 特征 : + 
1.1.23 证 券 交 易 所 和 券商 4 
1.1.33 股 市 常用 术语 :4 
1.2 + 开户 与 六 市 。 
1.2.13 选 择 适 合 自己 的 券商 + 
1.2.2» 新 手 开户 的 常见 问题 + 
1.3 ~ 新 手 必 知 的 4 个 投资 理念 - + 
1.3.1* 急 着 赚钱 是 最 大 的 心 魔 . + 
1.3.22 知 识 永 远 不 可 能 准备 充分 + 
1.3.32+ 掌 握 一 种 适合 自己 的 交易 工具 :+ 
1.3.42 绝 不 能 拿 输 不 起 的 钱 去 炒股 
2 * 大 智慧 炒股 软件 的 使 用 方法 + 
2.1 * 大 智慧 炒股 软件 的 安装 与 使 用 :+ 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 广 女 六 六 | 


一 


二 
1 
1 
1 
1 
1 


“多 级 列表 ” 库 中 上 自 带 的 列表 样式 很 有 限 ， 
在 制作 一 些 特殊 的 多 级 列表 时 ， 用 户 可 以 通过 
对 已 经 设置 的 多 级 列表 进行 更 改 来 定义 新 的 多 
级 列表 。 

例如 , 书籍 的 目录 一 般 都 为 “第 1 曹 、1.1、 
1.1.1.……: ”的 样式 ， 多 级 列表 中 的 样式 并 不 能 
满足 制作 目录 的 需要 ， 此 时 就 需要 自 定义 多 级 
符号 样式 。 
) 万 法 

例如 ， 要 上 自 定 义 多 级 符号 样式 让 “股票 投 
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资 入 门 与 实战 技巧 2” 文 档 中 的 目录 显示 为 正 
种 的 目录 样 陈 效 末 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 4 章 \4.2\ 股 票 投资 入 门 与 实战 技巧 2.docx)， 
@ 选 择 文档 中 的 目录 内 容 ， 思 单 击 “ 开 始 ” 选 
项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “多 级 列表 ” 投 钮 ， 四 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “定义 新 的 多 级 列表 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


股 要 投资 入 门 与 实战 技巧 2 - Microsoft Word s: ME ss, IY 
开始 | 搬入 设计 页 面市 局 引用 上 邮件 富 阅 视图 登录 


1.1 -+ 股票 基础 知识 .4 
111* 股 票 的 概念 和 特征 :* 
1.1.23 证 券 交 易 所 和 券商 : + 
1.1.3+ 服 市 常用 术语 :+ 

1.2 -= 开户 与 六 市 。 
1.2.13 选 择 适合 自己 的 券商 " 
1.2.23 新 手 开 户 的 常见 问题 “ 

1.3 ”* 新 手 必 知 的 4 个 投资 理念 + 
1.3.1* 急 着 赚钱 是 最 大 的 心 魔 .* 
1.3.2* 知识 永远 不 可 能 准备 充分 


1 2 2 营 氢 一 珊 汪 会 和 白 刁 的 六 居 本 月 . 


WORD 正在 保存 第 4... 


第 2 步 : 打开 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 
框 ， 上 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 框 中 选择 
需要 修改 的 一 级 标题 ; @ 在 “输入 编写 的 格式 ” 
文本 框 中 输入 一 级 标题 名 称 ， 这 里 输入 “第 ” 
和 “ 章 ”和 目 单 击 和 直下 角 的 “更 多 ” 投 钮 ， 换 


作 如 下 图 所 示 。 


定义 新 守 级 列表 
单 击 要 修改 的 级 别 (V): 


辆 入 编号 的 相 式 (QQ): 
| 第 1 章 内 

此 级 别 的 编号 样式 (N): 
1 
位 置 

文本 缩 进 位 置 (D): 


J 合 的 级 别 编 号 来 自 (D): 


-| 对 齐 位 置 (A): |0 厚 米 


EZ 
ED EE 


0.75 厘米 - 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 打开 该 
对 话 框 的 扩展 选项 。O@ 选 中 “编写 格式 ” 栏 中 
的 “正规 形式 编写 ” 复 选 框 ，@ 在 “位 置 ” 栏 
中 的 “编写 之 后 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 特别 
标注 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


定义 新 多 级 列表 


将 更 改 应 用 于 (QQ): 
整个 列表 


将 级 别 链接 到 栏 式 (KK); 
(无 样式 ) 


要 在 库 中 显示 的 级 别 (H): 
级 别 1 


UstNum 域 列 表 科 中); 


起 始 编号 (G): [1 


字体 (日 … @ 


此 级 别 的 编号 样式 (N): 
1 


包含 的 级 别 编 号 来 证 (D): 


允 | 正规 形式 编号 (G) 


2 编号 之 后 


Fa | 


[说 > 


制 表 位 添加 位 置 (B): 


位 置 
文本 编 进位 置 上 四; 


[=] A: [0 Ek 


= | 设置 所 有 级 别 (E).. 


0,75 厘米 
0.75 悍 米 


ED ED 


第 4 步 : @ 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列 表 
框 中 选择 需要 修改 的 二 级 标题 ;四 选 中 “编号 
格式 ” 栏 中 的 “正规 形式 编写 ” 复 选 框 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


定义 新 多 级 列表 
单 击 要 修改 的 级 别 (V): 


ET 


将 更 改 应 用 于 (QQ): 
整个 列表 


将 级 别 链接 到 栏 式 (KK); 
(无 栏 式 ) 


要 在 库 中 显示 的 级 别 (H): 
级 别 1 


UstNum 域 列 表 笠 中): 


编号 格式 

办 入 编号 的 格式 (D): 
.+ 
此 级 别 的 编号 样式 (N): 
y | A 


起 始 编号 (S): |1 


主体 日 | 同 重新 开始 列表 的 间隔 (R): 
包含 的 级 别 编号 来 自 (D): 


位 置 
编号 对 齐 方 式 (U): 
文本 编 进 位 置 人 D: 


左 对 齐 
1.75 厘米 


| 对 齐 位 置 (A)”， 0.75 厘米 


= | 设置 所 有 级 别 (E)... 


回 | 制 卖 位 添加 位 置 (B): 


1.75 厘米 


ED ED 


第 5 步 : @ 在 “ 单 击 要 修改 的 级 别 ” 列表 
框 中 选择 需要 修改 的 三 级 标题 ，@ 选 中 “编号 
格式 ” 栏 中 的 “正规 形式 编写 ” 复 选 框 ，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


<< 更 少 (U 


定义 新 多 级 列表 
单 击 要 修改 的 级 别 (V): 


将 更 改 应 用 于 (Q): 
整个 列表 


将 级 别 链接 到 样式 (): 
(无 样式 ) 


要 在 库 中 蚂 示 的 级 别 (H): 
级 别 1 


ListNum 域 列表 和 名门): 


涛 三 客 式 
辆 入 编号 的 格式 (O): 
国 . 国 . 玫 4 
此 级 别 的 编号 样式 (N): 
] 上 居 


起 始 编号 (8): 1 
[| 重新 开始 列 志 的 间隔 (R): 


包含 的 级 别 靖 号 来 自 (D): 


位 置 
编号 对 齐 方式 UU): | 志 对 齐 | 对 齐 位 置 (A): | 1.5 厘米 
文本 编 进 位 置 [D): 


2.5 厘米 ”向 | | 设置 所 有 级 别 (6) | 


2] 


需 G 歼 讲 经 过 上 步 操作 ， 即 可 为 所 选 内 容 
应 用 自 定义 的 多 级 列表 样式 , 效果 如 下 图 所 示 。 


明日 全"O0- 


股 村 投资 入 门 与 实战 技巧 2 - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 享 阅 


2 国 一 口 Xx 


第 1 章 股票 投资 入门" 
1.1 -* 股票 基础 和 NR + 
1.1.13 股 票 的 概念 和 特征 : * 
1.1.23 证 券 交 易 所 和 券商 * 
1.1.33 股 市 常用 术语 -上 
1.2 -* 开户 与 入 市 :+ 
1,2,1+ 选 择 适 合 自 己 的 券商 :+ 
1.2.23 新 手 开户 的 常见 问题 + 
1,3 ~ 新 手 必 知 的 4 个 投资 理念 + 
1.3.13 急 着 赚钱 是 最 大 的 心 广 + 
1.3.2* 知 识 永 远 不 可 能 准备 充分 .% 
1.3.33 掌 握 一 种 适合 自己 的 交易 工具 . " 
1.3.43 绝 不 能 拿 输 不 起 的 钱 去 炒股 - + 
第 2 章 大 智慧 炒股 软件 的 使 用 方法 。 
2.1 -* 大 智慧 炒股 软件 的 安装 与 使 用 : + 
2.1.13 软 件 的 获取 与 安装 4 


第 1 页 , 共 3 页 1204 个 字 


《2》 专 家 点 拷 


号 

在 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 的 “编号 
格式 ” 栏 中 不 选中 “正规 形式 编号 ” 复 选 杠 
时 ， 就 可 以 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 列表 样式 。 


ER 有 人 使 用 标尺 设置 段落 对 齐 方式 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


一 


除了 可 以 通过 “段落 ”对 话 框 设置 段落 的 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


sneha rg 

水 平 标 凡 上 有 4 个 标记 控 钮 ,用户 可 以 
通过 拖 动 各 标记 按钮 在 水 平 标 扩 上 的 位 置 来 
设置 段落 的 首 行 缩 进 、 左 缩 进 、 右 缩 进 及 悬 


ee 
来 设置 “培训 须知 3” 文 档 中 段落 的 缩 进 ， 
体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 

件 \ 第 4 章 \4. 入 培训 须知 3.docx),@ 单 击 “ 视 
图 ”选项 卡 ; @ 在 “显示 ”组 中 选中 “ 标 
尺 ” 复 选 杠 ， 显示 出 文档 标尺 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


培训 须知 3 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
天 大 岗 视 图 | = QQ 3 


四 
阅读 | 页 面 视 图 Web = 昌吉 


显示 “显示 比例 痊 口 


培训 实施 。 
培 庆 织 部 门 应 依据 培 诡计 划 夫 ;4 得 者 和 设 生 去 “ 抽 责 的 全 部 事宜 ， 必 和 
资源 科 提供 协助 。 如 培训 组 织 部 门 有 其 人 位 ”移动 各 格 边 生 和 x 对 御前 五 天 在 《培训 实施 计划 表 


北部 人 力 次 源 科 提 出 。 需 使 用 集团 的 培 计 et 上 部 作 力 次 源 科 提 出 申请 ， 由 
外 , 您 可 以 进行 测量 。 上 


查 春 文档 旁边 的 标尺 。 


ME or 和 he wh 


第 1 页 , 共 2 页 2166 个 字 只 


人 专家 点 拷 


拖 动 水 平 标尺 上 的 标记 按钮 时 会 出 现 


一 条 垂直 线 ,这 条 垂直 线 可 以 帮助 查看 当前 
移动 的 位 置 ， 释放 鼠标 左 键 后 ， 即 可 设置 段 
落 缩 进 。 


第 2 步 :| @ 选 择 除 标题 外 的 所 有 段落 : 
@@ 将 光标 移动 到 水 平 标尺 的 痛 行 绚 进 按钮 
上 ， 并 按 住 鼠标 左 键 将 其 拖 动 到 “2 字符 ” 
人 
段落 首 行 缩 进 两 个 字符 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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培训 须知 3 - Microsof Word 


页 面 布局 引用 


人 sew mi 二 | | 总 | | 电 
oN 


排列 ”打印 与 输出 


卉 训 组 织 部 门 应 依据 发 拱 如 实施 计划 表 %《 附 表 十 二 》》 立 施 措 如 ， 并 负责 该 卉 如 的 全 部 事宜 
人 入 力 资源 科 提供 协助 。 如 塔 如 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ， 应 于 塔 训 实 施 前 五 天 在 改 塔 训 实 施 计 
向 事业 部 人 力 资源 科 提 出 。 需 使 用 集团 的 塔 训 资 源 时 ， 应 提前 一 局 句 事业 部 人 力 资源 科 提出 申请 
资源 科 霸 训 主管 负责 接洽 ， 确 定 可 以 使 用 后 由 使 用 部 门 办 理 有 具体 事宜 。 原 则 上 各 项 措 训 结束 后 ， 
须 组 织 相应 的 考 扇 、 测 验 或 其 他 形式 的 测试 手段 。 组 织 部 门 负责 上 监考 ， 拱 训 教 师 改 卷 。 试卷 应 由 
提前 区 给 塔 如 主 写 人 员 。 -第 四 条 - 个 人 塔 吕 考试 的 成 绩 及 塔 如 评价 报告， 在 避 员 工 教育 与 塔 串 友 
上 记录 。 部 门 培训 的 开展 情况 亦 作 为 部 门 工作 绩效 考核 依据 。 4 


第 1 页 , 共 2 页 2162/2166 个 字 ”二 E 引 民 一 一 本 + 100% 


第 3 步 : @ 选 择 需要 添加 缩 进 量 的 编号 类 
段落 ;四 将 光标 移动 到 水 平 标尺 的 首 行 缩 进 按 
钮 上 ， 并 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 动 到 “4 字符 ” 
的 位 置 再 释放 鼠标 左 键 ， 即 可 让 所 有 选择 的 段 
沙 目 行 顷 进 改 为 4 个 字符 ， 如 下 图 所 示 。 


培训 须知 3 - Microsof Word 
页 面 布 局 引用 


人 团 Re 时- 


-OO . 


号， no 优异 如 项 目的 特点 由 浅 六 深 分 别 
三 级 评估 方式 : 

1. _ 录 评估 观察 学 员 的 反应 ， 所 有 课程 都 可 以 进行 ， 参 考 表格 辟 拱 训 学 员 意 见 调查 夫 
十 四 ) + 

2. 二 级 评估 检查 学 员 所 学 知识 或 技能 ， 以 考试 或 实地 操作 的 形式 进行 ， 用 于 需 学 员 半 
特殊 知识 或 运用 某 一 具体 技能 的 课程 ， 参 考 表格 改 拱 训 获 果 跟 踪 表 3《 附 表 十 五 )。% 

:3. “三 级 评估 试图 衡量 学 员工 作 表 现 的 变化 ， 检 查 学 员 是 否 真 正 掌握 了 课程 内 容 并 运 . 
中 去 ， td ira en Eh 


, 共 2 页 375/2166 个 字 纹 


第 4 步 : | O@ 你 持 段 沙 的 选择 状态 ;，@ 将 光 
ee 者 进 按钮 上 ， 并 按 住 
鼠标 左 键 将 其 拖 动 到 “2 字符 ”的 位 置 再 释放 
限 标 左 键 ， 即 可 让 所 有 选择 的 段落 左 侧 缩 进 两 

个 字符 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


个 字符 ， 
培训 须知 3 - Microsof Word 
页 面 布 局 引用 
4 呈 [ 书 纸 张 方向 ”由 > : 二 | | | 5 局 


引 
站 5 小- 排列 “打印 与 输出 
三 从 ” 


页 边 距 


1. 一 级 评估 观察 学 员 的 反应 ， 所 有 课程 都 可 以 进行 ， 参 考 表 格 培训 学 员 意 见 调查 未 
四 ) + 
2， 二 级 评估 检查 学 员 所 学 知识 或 技 
竺 殊 知识 或 运用 某 一 具体 技能 的 课程 ， 参 考 表 格 发 拱 训 效果 跟踪 表 几 5 附 表 十 五 )je。 
3，- 三 级 评估 试图 衡量 学 员工 作 表 现 的 变化 ， 检 查 学 员 是 否 真 正 掌握 了 课程 内 容 并 运 | 
中 去 ， 用 于 意 在 改变 工作 表现 ， 而 且 对 实际 效果 期 望 很 高 的 课程 ， 通 过 增 训 | 沙龙 的 形式 来 全 


od 


能 ， 以 考试 或 详 地 操作 的 形式 进行 ， 用 于 需 学 员 人 


和 人 由 必 下 次 的 垃 :I 冯 j 铬 有 计 和 1 刀 直 :证人 证 相生 国王 于 披 人 天 - 过: 一 和 证 寺 亡 下 


WORD 正在 保存 第 0... 


=/ 说 明 
通过 水 平 标尺 设置 段落 的 对 齐 方式 时 ， 还 


可 以 通过 定义 制 表 位 来 快速 设置 段 洛 缩 进 。 

我 们 可 以 将 水 平 标 尺 上 的 各 标记 按钮 拖 动 

到 标尺 上 的 任 划 位置， 为 了 明确 定义 水 平 标尺 
上 的 不 同位 置 ，Word 提出 了 制 表 位 的 概念 。 它 
实际 上 束 是 用 于 指定 文学 缩 进 的 距离 或 一 栏 文 
学 开始 的 位 置 。Word 中 制 表 位 的 对 齐 方式 与 段 
洛 的 对 齐 格式 完全 一 致 ， 只 是 多 了 小 数 点 对 章 
和 竖 线 对 齐 方式 ， 总 共 提 供 了 5 种 制 表 位 。 

@ “ 左 对 齐 式 制 表 符 ” 的 制 表 位 巴 ， 用 于 
设置 文本 的 起 始 位 置 , 输入 的 文本 会 目 
动 编排 到 制 表 人 符 的 右 侧 。 

@ “居中 式 制 表 符 ”的 制 表 位 是 用 于 设 
置 文本 的 中 间 位 置 , 输入 的 文本 会 以 此 
位 置 为 中 心 编排 在 制 表 符 的 两 侧 。 

@ “ 石 对 齐 式 制 表 符 ” 制 表 位 是 ， 用 于 设 
置 文本 的 右 端 位置 , 输入 的 文本 会 日 动 
编排 到 制 表 符 的 左 侧 。 

@ “人 小数点 对 草 式 制 表 符 ” 制 表 位 加: 可 
以 使 所 有 数字 的 小 数 点 对 齐 。 无论 位 数 
如 何 ， 小 数 点 始终 位 于 相同 位 置 。 

@ “ 坚 线 对 齐 式 制 表 答 ” 制 表 位 中 不 用 
于 定位 文本 , 而 会 在 制 表 符 的 位 置 插入 
一 条 竖 线 。 

SD 方法 

例如 ， 要 通过 制 表 位 设置 “培训 须知 4” 

文档 中 有 段落 的 左 绚 进 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文 件 \ 

第 4 章 \4. 入 培训 须知 4.docx)， 显 示 出 标尺 。 
@ 依 次 单 击 水 平 标尺 最 左 侧 的 制 表 符 选 择 需 ， 
选择 需要 使 用 的 对 齐 方式 的 制 表 符 类 型 ， 这 里 
选择 “ 左 对 齐 式 制 表 符 ”@ 在 水 平 标尺 上 2 
学 符 的 位 置 单 击 添 加 制 表 符 ,操作 如 下 网 所 示 。 


又 档 顷 排 与 格式 化 扩 巧 


第 4 章 


总 


培训 须知 4 - Microsof Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 


培训 颇 知 - 


培训 组 织 部 门 应 依据 刀 培 训 详 施 计 划 表 $$ ( 附 表 十 二 ) 实施 培训 ， 并 负责 该 培训 | 的 全 部 事宜 ， 必 和 
资源 科 提 供 协助 。 如 塔 训 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ， 应 于 塔 训 实施 前 五 天 在 发 搭 训 实 施 计划 表 
业 部 人 力 资源 科 提出 。 需 使 用 集团 的 塔 训 资 源 时 ， 应 提前 一 周 回 事 业 部 人 力 资 源 科 提出 申请 , 由 
科 拱 训 主管 负责 接洽 ， 确 定 可 以 使 用 后 由 使 用 部 门 办 理 有 具体 事宜 。 原 则 上 各 项 塔 训 结束 后 ， 组 织 
织 相 应 的 考 式 、 测 验 或 其 他 形式 的 测试 手段 。 组 织 部 门 负 责 监 考 ， 境 训 | 教师 改 卷 。 试 卷 应 由 塔 让 
交 给 培训 | 主管 人 员 。- 第 四 条 -个 人 培训 考 训 的 成 绩 及 境 训 评价 报告 ， 在 刀 员 工 教育 与 培训 发展 手 
录 。 部 | ] 卉 吕 的 开展 情况 亦 作为 部 门 工作 绩效 考核 依据 。? 

接 贡 牙 果 评估 + 


第 2 步 : | @ 先 择 文 档 中 除了 标题 行 外 的 所 
有 段落 ; @@ 按 〈Tab》 键 快速 对 齐 到 设置 的 左 对 
齐 制 表 符 ， 效 末 如 下 岁 所 示 。 


培训 须知 4 - Microsof Word 
设计 页 面 布局 引用 


EE 


培训 颇 知 。 


拱 训 实施 + 
塔 训 组 织 部 门 应 依据 狼 塔 训 实 施 计 划 表 %《 附 表 十 二 》 买 施 塔 训 ， 并 负责 该 塔 训 的 全 部 事宜 ， 必 3 
信 力 资源 科 提 供 协助 。 如 塔 训 组 织 部 门 有 其 他 方面 的 要 求 ， 应 于 塔 训 实 施 前 五 天 在 勾搭 训 实 施 计 
表 冰 中 回 事 业 部 人 力 资源 科 提 出 。 需 使 用 集团 的 卉 训 资 源 时 ， 应 提前 一 千 向 事业 部 人 力 资源 科 提 
申请 ， 由 人 力 资源 科 拱 训 主 管 负责 接洽 ， 确 定 可 以 使 用 后 由 使 用 部 门 办 理 具体 事宜 。 原则 上 各 项 
训 结 束 后 ， 组 织 部 门 顷 组 织 相应 的 考试 、 测 验 或 其 他 形式 的 测 斌 手段。 组织 部 门 负责 监 者， 培训 
师 羽 卷 。 试 卷 应 由 培训 前 师 提 前 交 给 培训 | 主管 人 员 。- 第 四 条 - 个 人 塔 训 考 试 的 成 绩 及 培训 评价 报 
告 ' 在 刀 员 工 教育 与 培训 | 发展 手册 准 上 记录 。 部门 培 训 的 开展 情 品 亦 作为 部 门 工作 绩效 考核 依据 
接 训 牙 果 评估 + 

每 次 培训 后 ;培训 组 织 部 门 都 应 对 培训 作出 评估 和 总 结 ， 填写 避 拱 训 总 结 表 》%( 附 表 十 三 ) 在 
训 结 束 后 五 天 内 送 交 人 力 资源 科 备 案 ， 为 今后 于 举办 类 似 塔 训 提供 参考 。 评 个 塔 训 效果 的 方式 因 
如 项 目 而 异 ， 塔 训 组 织 部 门 须 对 每 均 塔 训 的 效果 太 出 相应 的 评估 和 追踪， 依 模 训 项 目的 特点 由 浅 
大 分 别 采 用 以 下 三 级 评估 方式 : 4 


第 1 页 , 共 2 页 2162/2166 个 字 组 并 民 -一 一 人 + 100% 


多 9 昌 使 用 制 表 位 制作 无 线 表格 


站 一 = 
令 / 说 明 

通过 前 面 的 采 例 我 们 可 以 知 追 ， 在 编辑 
Word 文档 时 ,设置 制 表 位 后 控 ‘Tab〉 键 残 可 以 
将 文本 插入 扣 快 速 移动 到 下 一 个 制 表 位 位 置 。 记 
以 ， 可 以 使 用 制 表 位 方便 地 制作 出 无 线 表格 。 


侣 专家 点 拷 


实际 上 ， 即 使 在 默认 情况 下 (没有 设置 
制 表 位 的 情况 )， 每 按 一 次 《Tab) 键 ,文本 


插入 点 也 会 向 后 移动 0.75cm， 同 时 产生 一 个 
向 右 的 灰色 箭头 符号 ， 即 默认 的 制 表 符 ， 这 
个 制 表 符 本 身 也 能 用 来 规范 字符 的 位 置 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 了 巧 大 全 


例如 ， 要 通过 制 表 位 输入 销售 数据 ， 具 体 
us 

时 国 时 9 新 建 一 个 空白 文档 ， 并 以 “ 销 
售 数据 存档 ”为 名 进行 保存 ， 显 示 出 标尺 ， 
@ 依 次 单 击 水 平 标 尺 最 左 侧 的 制 表 符 选择 器 ， 
选择 需要 使 用 的 “ 左 对 齐 式 制 表 符 ”，@ 在 水 
平 标尺 上 0 字符 的 位 置 单 击 添加 制 表 符 ， 如 


第 2 步 :| @ 依 次 单 击 水 平 标 太 最 还 侧 的 
制 表 符 选 择 喜 ， 选 择 需 要 使 用 的 “居中 陈 制 表 


符 ” @ 在 水 平 标尺 上 10 字符 的 位 置 单 击 添加 
制 表 繁 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


@ 依 次 在 水 平 标尺 上 20、30 
学 符 的 位 置 单 击 添 加 制 表 符 ;， 四 依次 单 击 水 平 
标尺 最 左 侧 的 制 表 符 选择 项 ， 选 择 需要 使 用 的 
“ 右 对 齐 式 制 表 符 四 在 水 平 标尺 上 40 字符 的 


第 3 步 : 


位 置 单 击 添加 制 表 符 ， 效 末 如 下 网 所 示 。 


0 2 所 4 Ca 上 只 2 8 
画 m A - 44 四 4 


第 4 步 : | 在 文档 中 输入 无 线 表格 文本 ， 
按 (Tab) 键 在 水 平 制 表 位 之 间 移 动 插 入 点 位 置 ， 
输 完 一 行 后 按 (Enter) 键 换 到 下 一 行 继续 输入 ， 
完成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


4 16 18 


2 人 -， 26 28 了 32 3 36 33 0 
3 看 半 24 6 王 4 6 4 


销售 部 门 销售 数据 ”一 ”销售 单价 
销售 3 部 152 3800+ 
销售 3 部 全 262 - 38804 
销售 3 部 203 1850¢ 
销售 3 部 164 68994 
衫 售 3 部 +» 146 7280+ 
销售 3 部 388 2499¢ 


10 月 1 日 

10 月 2 日 = 

10 月 3 日 : 

10 月 4 日 ”西门 子 冰箱 
格力 空调 


10 月 5 日 一 
10 月 6 日 -> 索尼 家 庭 景 纯 完 
} 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 女 女 女 六 冯 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


使 用 已 设置 好 的 制 表 位 时 ， 如 来 澳 得 间距 
不 够 或 者 设置 间距 过 长 ， 则 还 可 以 根据 需要 进 
行 修改 。 


驳 方法 
例如 ， 要 对 “销售 数据 存档 2” 文档 中 的 
制 表 位 位 置 进行 修 改 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
二 MB 到 打开 素材 文件 ( 光 答 \ 素 材 文 
件 \ 第 4 章 W4.2\ 销 售 数据 存档 2docx)。 显示 出 
标尺 ， 双 击 标尺 上 已 设置 的 任意 制 表 符 ， 如 


销售 部 门 
销售 3 部 
销售 3 部 
销售 3 部 
销售 3 部 
销售 3 部 
销售 3 部 


西门 子 冰 箱 
* ”格力 空调 
> ”索尼 家 庭 影院 


第 2 步 : 打开 “ 制 表 位 ”对 话 框 ， 在 其 
中 可 以 看 到 该 文档 中 已 经 设置 的 所 有 制 表 
位 。@ 在 “ 制 表 位 位 置 ” 列 表 框 中 选择 需要 
修改 的 制 表 位 ;四 单 击 “清除 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


制 表 位 
制 表 位 位 置 中 );: 
10.13 字符 


10.13 字符 


CoE 
默认 制 去 位 (日 
2 字符 局 


要 清除 的 制 表 位 : 


四 左 对 齐 山 加 居中 (Q) 
局 小 数 点 对 齐 (PD) 名 坚 续 对 齐 (B) 


设置 (9 ||| 清除 日、| | 全 部 清除 办 


第 3 步 : 经过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 
制 表 位 删除 。@ 在 “ 制 表 位 位 置 ”文本 框 中 输 
入 需要 重新 设置 制 表 位 的 位 置 值 ，@ 单 击 “ 设 
置 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


区 下 | 二 
默认 制 雪 位 (日 : 

2 字符 后 

”| 要 清除 的 制 表 位 : 
3.75 厘米 


加 左 对 齐 (U) 回 局 中 (C) 

名 小 数 点 对 齐 (D) 名 坚 续 对 齐 (B) 
前 导 符 

@ 1 无 中 

©O4_ 二 


eh 


人 专家 点 拷 


如 果 只 是 需要 大 致 移动 制 表 位 的 位 
置 ， 可 直接 将 光标 移动 到 制 表 符 上 ， 然 后 
按 住 鼠 标 在 水 平 标尺 上 左右 拖 动 即 可 ; 车 
要 删除 某 个 制 表 位 ， 可 将 光标 移动 到 相应 
的 制 表 符 上 ， 按 住 鼠 标 向 下 拖 出 标尺 。 


第 4 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 设置 的 
新 位 置 上 添加 一 个 制 表 位 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


第 4 章 


制 表 位 

制 表 位 位 置 中 ): 
10 字符 
0 字符 pe 
20.25 字符 


29.7 字符 
39.15 字符 


要 清除 的 制 表 位 : 


对 齐 方式 


四 熙 六 由。 加 居中 (Q) 


En 


在 “ 制 表 位 ”对 话 框 中 单 击 “ 全 部 清除 ” 
按钮 ， 可 以 一 次 性 清除 设置 的 所 有 制 表 位 ， 


< 悦 使 用 制 表 位 制作 目录 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
 @ 实 用 指数 : 六 太太 次 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


制 表 位 的 三 要 素 包 括 制 表 位 位 置 、 制 表 位 
对 章 方式 和 制 表 位 的 前 导 字 符 。 在 设置 一 个 新 
的 制 表 位 格式 的 时 候 ， 主 要 是 针对 这 三 个 要 素 
进行 操作 。 前 导 字 符 是 制 表 位 的 辅助 符号 ， 用 
来 填充 制 表 位 前 的 空白 区 间 。 例 如 ， 在 书籍 的 
目录 中 ， 束 经 党 利用 前 叶 字 人 符 来 罕 引 具体 的 标 
题 位 置 。 前 导 字 符 有 4 种 样式 ， 分 别 是 实 线 、 
粗 虚 线 、 细 -虚线 和 点 画 线 。 
驳 方法 

例如 ， 要 利用 制 表 位 为 “开心 学 电脑 ” 
文档 中 的 目录 页 码 添加 前 寻 符 ， 有 其 体操 作 方 
ol Rs 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 4 章 \4. 入 开心 学 电脑 .docx)， 打 开 “ 段 洲 ” 
对 话 框 ， 单 击 左下 角 的 “ 制 表 位 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


又 档 顷 排 与 格式 化 扩 巧 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


缩 进 和 间距 中 


换行 和 分 页 (p) | 中 文 版 式 (H) 


党 规 
对 77 方 式 (G)， 匡 于 到 天 | 
大 岗 级 别 (O): | 正文 文本 。 |=| 


默认 情 况 下 折 双 (EE) 


缩 进 
左 侧 (): 
右 侧 (R): 


0 字符 全 
0 字符 上 


特殊 格式 (S): 
(无 ) 


[| 对 称 缩 进 (MI) 
| 如 果 定 尺 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 
间距 
后 前 (B): 行距 (N): 
段 后 旧 : 单 倍 行距 
在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 (CQ) 
加 | 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (CA 


设置 值 (A); 


-| 


0 行 


0 行 


第 2 步 打开 “ 制 表 位 ”对 话 框 ，@ 在 
“ 制 表 位 位 置 ” 文 本 框 中 输入 需要 添加 制 表 位 
的 起 始 位 置 “0”@ 在 “对 齐 方式 ” 栏 中 选中 
“ 左 对 齐 ” 单 选 按钮 ; 自在 “前 导 符 ” 栏 中 选中 
第 5 种 前 导 符 对 应 的 单 选 按钮 ; @ 单 击 “ 议 置 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Ce- en) 
默认 市 去 位 ( 昌 : 
2 字符 


”| 要 清除 的 制 表 位 : 


SD me | sm | 


全 专家 点 挨 


制 表 位 是 符号 与 段落 缩 进 格式 的 有 机 
结合 ， 所 以 ， 只 要 是 在 普通 段落 中 可 以 插入 
的 对 和 象 ， 都 能 够 被 插入 到 制 表 位 中 。 


第 3 步 : ” @ 在 “ 制 表 位 位 置 ” 文 本 框 中 
输入 需要 添加 制 表 位 的 结束 位 置 “40”; 四 在 “对 
齐 方 式 ” 栏 中 选中 “ 右 对 齐 ” 单 选 按 钮 ; @ 在 
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“前 导 符 ” 栏 中 选中 第 5 种 前 导 符 对 应 的 单 选 按 


二 
7 
1 
1 
1 
1 


1 

1 

1 

\ 
、 


钮 ; @ 单 击 “ 设 置 ” 按 钮 ， 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
EE 本 


默认 制 过 位 ( 吕 : 
2 字符 


“| 要 清除 的 制 表 位 : 


© 左 对 TW 加 居中 (OQ 回 右 对 齐 (R) 

昌 小 数 点 对 齐 (D) 包 竖 线 对 和 齐 (B) 2 
前 导 符 

© 1 无 山 


3 
a Ce (Gme 
1 


第 4 步 : 返回 文档 中 ， 将 文本 插入 点 放 
在 每 一 行 末尾 的 页 码 数 据 前 ， 按 《Tab》 键 添加 
前 导 符 ， 完 成 后 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 


开心 学 电脑 - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 


搬入 


01 唐 借 师 徒 独 通 广电 脑 培训 这 开 张 * 

1.1 唐人 慌 鼓 励 众 仙 学 电脑 eeerrrrrenrnrerrrrsrrnresrnrrerererersrsrererereeorroernerneeoeeooneeoeoeeeeoeeeeon 24 
1.1.1 什么 是 电脑 er 人 renerrerereeernrernrre 介 ororoerereereorneoeoooooonooeooroooneoeoeeoeeeenn 24 
LE 4 
1.1.3 中 老年 人 人 如何 健 康 地 使 用 电脑 ……………………:…esee 64 
1.2 太 圣 详解 电脑 软 硕 件 a ee 64 
1.2,1 认识 电脑 的 硬件 ………………… ee eeee sse eenreer see 全 。 see seee resnrnsrnesnrnenesrnesnenrnrneersrserese。 74 
1.2.2 认识 电脑 的 软件 ……………eeeee eeene see en en ne 人 nearnnensnensnenenesnrntnensneseresnte 10， 
1.3 从 形 演示 开关 机 Se i 10， 


1.4 从 歹 教 鼠标 用 法 遭 投诉 站 ee endounno nenntinn ni in 144 
TA LO ne 1d4 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


@ 实 用 指数 : 太太 女 交 六 : 
个 一 


全 /说 明 


在 编排 文档 格式 时 ， 如 果 需 要 为 不 同位 置 
的 文本 或 段 沙 设 置 相 同 的 格式 ， 不 必 依 次 重复 
设置 ， 只 须 为 一 处 设置 格式 后 ， 册 使 用 Word 
中 的 “格式 刷 ” 功 能 来 快速 复制 格式 。 

(@ AN 方法 


一 


”例如 ， 要 使 用 格式 刷 快速 统一 “开心 学 电 


脑 2” 文 档 中 相应 内 容 的 格式 ， 具 体操 作 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 4 章 \4. 和 开心 学 电脑 2.docx), 将 文本 插入 点 
定位 在 已 经 设置 格式 的 段落 中 ; 双击“ 开始” 
选项 卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


开心 学 电脑 2 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 
* wn [A] 三 


播 入 设计 
Calibri (本 XIEX) 小 四 


格式 剧 (Ctrl+Shift+C, Ctrl+Shift+V) 


喜欢 特定 所 选 内 容 的 外 观 ? 您 可 以 向 文 
档 中 的 其 他 内 容 应 用 该 外 观 。 
于 
要 开始 ， 请 执行 下 列 操作 
1, 选择 具有 您 喜欢 的 格式 的 内 容 
2, 单 去 格式 刷 
3, 选择 要 自动 应 用 格式 的 其 他 内 容 


仅 供 参 考 : 要 在 多 个 位 置 应 用 格式 ， 请 双 
击 格式 刷 。 


@@ 详细 信息 
1.1 唐 伪 鼓 励 众 仙 学 电脑 


第 2 步 :| 此 时 ,光标 会 变 为 刷子 形状 ， 拖 
动 忌 标 选择 要 应 用 相同 格式 的 段落 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


开心 学 电脑 2 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 
宋体 (中 文正 文 ) -| 小 四 -| 空 
BIT U vabseX x 光 
A-Y-.A-Aa-. AA 
莫 贴 板 5 字体 
01 认识 电脑 的 硬盘 ee 人 人 ee i | 
02 访问 我 的 冯 档 .er 人 rrrreeeeeeeerneeeneeee ca A 1 
Ee 
04 注销 与 切换 用 户 .eeeeeeeeerneeerneeessee 
增长 见识 电脑 主机 中 的 硬件 
02 操作 系统 必修 课 老 君 学 到 肚子 场 二] 
2.1 老 君 看 到 桌面 就 发 展 …c 人 2 


粘贴 


2.1.2 管理 桌面 图 标 和 a 了 
2.1.3 设置 桌面 背景 eeeeeeee ageaaaasasaeasasaeaaapaisesaaaasasaaaaaseseasasaaaeaasasasaaa 2 


[4 
选择 要 应 用 复制 的 格式 的 内 容 ,或 按 Esc 取 .… 鳃 


全 专家 点 拷 


选择 已 经 设置 格式 的 文本 或 段落 ， 按 
《Ctrl+Shift+C 》 组 合 键 ， 再 选择 要 应 用 格式 
的 段落 ， 按 《CtrltShiftrV 》 组 合 键 也 能 复 
制 格式 。 


第 3 步 : 释放 孔 标 左 键 后 ， 狐 选择 的 文 
本 就 会 应 用 原先 选择 的 格式 。 继 续 拖 动 鼠 标 ， 


选择 其 他 需要 使 用 该 样式 的 段落 ， 完 成 格式 复 | 根据 段落 来 分 


军人 和 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


制 后 按 《Esc》 键 退 出 格式 刷 功 能 , 如 下 图 所 示 。 


开心 学 电脑 2 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


63 汪 保存 救 不 网 页 信息 asiaanaannananaannn 证 向 刘 光源 衣 汪汪 疝 疝 的 而 13= 
6.4 悟 净 心 眼 好 ， 浏览 看 耐 障 吕 nn 13 
6.4.1 通过 历史 记录 查看 最 近 打 开 的 网 页 ……………… i 
6.4.2 收藏 常用 的 网 站 err 14 
6.4.3 i 上 IE 自动 登录 自己 要 访问 的 网 站 ee 14 
秘技 偷偷 报 上 网 常用 小 技巧 

01 放大 网 页 文字 万 便 查看 


02 整理 收藏 夹 … nn 14 
03 清理 临时 充 件 …eee i 

04 设置 IE 上 网 的 安全 性 : ee ee a i 14 
增长 见识 中 老年 朋 胡 健康 上 网 须 厅 0 ……………… Ne 14 


07 搜索 资源 乐 开怀 众 位 神仙 信 下 载 疏 


7.1 唐僧 不 藏 私 ， 白 度 一 搜 至 
7 各 及 | 常用 的 网 络 搜索 引 苞 


第 4 步 : 使 用 相同 的 方法 ， 为 文档 中 的 
ER 完成 后 
的 效果 如 下 图 所 示 。 


开心 学 电脑 2 - Microsoft Word 
开始 搬入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 


增长 见识 中 老年 朋友 健康 上 网 须知 
07 搜索 资源 乐 开怀 众 位 神仙 忙 下 载 + 


7.1 唐 僧 不 藏 私 ， 百 度 一 搜 至 
7.1.1 常用 的 网 络 搜索 引擎 
7.1.2 在 网 上 搜索 信息 errnrrrrrrneserrrrrnagrenrrnrnsrnrrrrnsenrerreneenrnrnseseeernnenans 15 
7.1.3 在 网 上 搜索 图 片 ……………eeenoneonnn NN 庆 15 
7.1.4 在 网 上 查找 地 图 ， 和 errrrrrnnsrnrernagoeornnroseoeernsenserneneesnnrnseseeernnenans 15 
pi 3 15 
7.2 搜索 没 讲 完 ， 拖 堂 不 让 玩 
7.2.1 在 搜索 中 使 用 双 引 号 
7.2.2 在 搜索 中 使 用 逻辑 词 
7.2.3 在 搜索 中 使 用 加 号 或 减 号 .ee ia 16 
7.3 众 仙 间 题 多 ， 八 戒 不 耐烦 。 


第 5 页 , 共 5 页 


全 专家 点 挨 


复制 格式 既 可 在 当前 文档 中 进行 , 也 可 
以 将 当前 文档 中 的 格式 复制 到 其 他 文档 中 。 
不 过 ， 单 击 “ 格 式 剧 ”按钮 ， 只 能 复制 一 次 
格式 。 


:使 文档 段 中 不 分 页 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 廊 女 女 六 六 


12/1771 个 字 


臣 认 恒 况 下 ， a Fa 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


范围 的 内 容 自动 显示 在 下 一 页 中 。 如 果 不 希望 
一 段 文 字 分 开 显示 在 两 页 中 ,可 以 通过 设置 “ 换 
行 和 分 页 ”来 达到 这 个 目的 。 
例如 ， 要 让 “服装 店 选 址 与 开店 策划 ” 文 
档 中 每 一 页 的 最 后 一 个 段落 的 内 容 都 显示 完 
整 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

簿 全 珊 昌 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 
第 4 章 \4.2\ 服 装 店 选 址 与 开店 策划 .docx), @ 选 
择 文档 中 需要 应 用 段 中 不 分 页 格式 的 段落 ; 
@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 组 右 下 角 的 “对 
话 框 启动 器 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


围 日 9- ©: 


服装 店 选 址 与 开店 策划 - Microsoft Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 

癌 | 未 全 "| 五 号 "| 党 

急 B I UYabx, x 如 

Y Ar .ArAar AAA 

音 贴 板 字体 加 
g. 届 宁 慰 、 芭 个 隋 蔬 阻隔 : 因 忆 宗 慰 、 到 个 隧 . 
e. 安 全 岛 阻隔 : 因 安 全 岛 阻隔 , 使 人 潮流 动 ”于 ” 
f. 大 水 沟 : 因 大 水 沟 阻隔 ,使 人 潮流 动 不 便 1 
g. 单 行道 : 因 单 行道 阻隔 ， 使 人 潮流 动 不 恒 


3 国 一 口 Xx 


粘贴 


微调 当前 段落 的 


包括 间距 、 缩 进 等 等 . 


第 2 步 : 打开 “段落 ”对话 框 ,@ 单 击 “ 换 
行 和 分 页 ”选项 卡 ; 四 在 “分 页 ” 栏 中 选中 “ 段 
中 不 分 页 ” 复 选 框 : 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


80/8004 个 字 [区 


抓 行 控制 CA) 
与 下 段 同 页 多 


取消 行 号 (9) 
同 取消 断 字 作 ) 
文本 框 选 项 

紧密 环绕 (BR): 


设 为 默认 值 (D) 


经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 让 所 选 


段落 完整 地 显示 在 下 一 页 中 ,效果 如 下 图 所 示 。 


服装 店 选 址 与 开店 第 划 - Microsoft Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 


?3 国 -~ 口 X 
视图 登 


搬入 室 疝 


g. 单 行者 网 菜 行 送 卫 吗 ， 侠 人 演 流 动 不 便 而 划分 成 不 同 高 恬 ; ,， 
h. 人 潮 走 向 :， 人潮 走向 的 购物 习 居 及 人 潮流 动 的 方向 ， 合 该 区 形成 一 个 狼 闵 高 圆 : .… 
2. 商 原状 如 分 析 .， 


商 医 有 集中 誉 席 辆 和 分 散 型 商 图 两 种 形态 . 在 选择 高 辆 时 ,应 充分 考 馈 店 句 的 定位 、 所 
吸引 的 阁 层 、 所 售 商品 价位 、 商 原 苑 轩 大 小 等 儿 种 因素 . 一 般 而 言 ， 商 辆 形态 可 分 为 以 下 几 
种 : ,， 


a. 商 业 区 .， 


WORD 正在 保存 笔 … 


人 专家 点 挨 


在 “段落 ”对 话 框 的 “换行 和 分 页 ” 选 
项 卡 中 选中 “ 孤 行 控制 ” 复 选 框 时 ， 可 以 避 
免 出 现 某 个 段落 因 页 面 高 度 不 够 而 自动 在 
下 一 页 中 显示 一 行内 容 的 情况 ; 选中 “与 下 
段 同 页 ” 复 选 框 时 ， 可 以 压缩 文档 行 间 距 、 
段 间 距 , 使 选 定 的 段落 与 下 一 段 出 现在 相同 
页 面 内 。 


>> 4.3 ”使 用 样式 与 主题 


二 
7 

1 

1 

1 

1 


1 

1 

1 

\ 
、 


Word 为 所 局 文档 格式 设置 的 效率 而 专门 
预 设 了 一 些 默 认 的 样式 ， 如 正文 、 标 题 1、 标 
题 2、 标 题 3 等 。 使 用 样式 可 以 快速 格式 化 文 
档 中 的 相关 内 容 ， 而 调整 主题 义 可 以 统一 调整 
文档 中 各 样式 的 显示 效 末 。 因 此 ， 和 擎 握 样式 与 
主题 的 相关 技巧 ， 绝 对 是 让 你 的 工作 效率 成 倍 
提高 、 克 约 大 量 时 间 的 重要 途径 之 一 。 下 面 就 
来 介绍 相关 的 技巧 。 


Lo 及 快速 显示 文字 格式 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 六 交 次 | 


一 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


军人 4 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


专家 点 找 


在 设置 文档 格式 时 ， 有 时 需要 确认 文档 中 
都 应 用 了 哪些 格式 。 此 时 可 以 使 用 下 面 的 方法 
快速 显示 使 用 的 文字 格式 。 
dA 方法 7 于 应 用 预 置 的 样式 创建 个 性 化 


例如 ， 要 查看 “展销 会 总 结 报告 ”文档 中 | 计时 | 文 沙 _/ ©) 
使 用 的 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 !@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
雪人 罗 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ | 

第 4 章 \4.3\ 展 销 会 总 结 报 告 .docx), @ 将 文本 插 
入 点 定位 在 要 查看 格式 的 文本 之 间 ; @ 单 击 “ 开 


人 /说 明 
始 ”选项 卡 “ 样 式 ”组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 和 ©) 
66 合 ” 页 66 ?2 2 从 
ee 在 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ”组 中 的 样式 列 


表 框 中 包含 了 许多 系统 预 设 样式 ， 使 用 这 些 样 
a 式 可 以 快速 地 为 文档 中 的 文本 或 段落 设置 文字 


页 面 布局 引用 邮件 


i -|= 号 -| 报 =| [yy 格 式 和 段 沙 级 别 o 
B I Ur-ab xXx. x YY 
ene dh 方法 
i | 例如 ， 要 为 “公司 简介 ”文档 中 的 相应 广 
.| 行业 协会 支持 . 多 王国 本 快速 应 用 已 经 设置 好 的 格式 ， 有 具体 操作 方法 
样式 | i 如 下 ， 


按 〈《Shift+Fl 》 组合 键 可 快速 显示 “ 样 
式 ” 任 务 窗 格 。 


) 站 一 


眉 落 样式 


原 北斗 证 时 央 和 长 、 现 蓝 免 教育 协会 会 长 王 文 E 


kB EAA | 打开 素材 文件 ( 光 稚 \ 素 材 文件 \ 
先生 、 蓝 免 企 业 管理 协会 秘书 长 吴 景 天 先生 、 蓝 免 { 蔚 : -的 格 趟 


任 李 壬 先生 、 蓝 免 科学 研究 院 副 院 长 朱 斯 洒 先 生 等 和。 二 ”人 铺 .s 引 | 第 4 章 \4.3\ 公 司 简介 .docx), @ 选 择 需 要 应 用 样 
第 4 页 , 共 7 页 1311 个 字 ”[ 吸 “中 文 (中 国 ) E 司 您 也 可 以 更 和 式 的 标题 段落 ; 四 在 66 开始 3?》 选项 卡 66 样式 9》 


组 中 的 样式 列表 框 中 选择 需要 信 “标题 1” 
吉本 各 如 这 | 测报 作 记 ， 妈 可 在 六 焙 克 | 组 中 的 样式 列表 框 中 选择 需要 应 用 的 “标题 


窗 格 中 列 出 了 本 文档 中 所 用 的 所 有 字体 格式 和 i 


开始 搬入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


段落 格式 ， 其 中 选中 的 项 目 即 是 当前 文本 插入 | 定时 下 和 
wapad| AaBl AaBbc -- 
标题 标题 人 副标题 “|= 


点 所 在 位 置 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 J 


层 销 会 总 结 报告 .docx - Word 


开始 插入 设计 页 面市 局 引用 邮件 斋 阅 视图 3， 
ee 
2、 面 积 ，2500 平方 米 。 样式 人 


标 二 
3、 参 展商 数量 ，24683+ SN 
(中 六 未 节 , 小 一 加 家 ,局 


"二 .主管 部 门 重 祝 、 行 业 协会 支持 。 标题 1 Ta En 南江 光 雾 山 景 生态 农业 开发 有 限 公司 
原 北 斗 集团 副 会 长 、 现 蓝 免 教育 协会 会 长 王 | 3 


轮 永 昌 先 生 、 蓝 免 出 版 集团 刘 红 玉 主 席 、 蔓 免 国 | | 二 二 
先生 、 蓝 免 企业 管理 协会 秘书 长 吴 景 天 先生 、 蓝 | | 纯 文本 + (符号 未 体 小 pe 一 二 一 
任 李 过 先生 、 蓝 免 科 学 研究 院 避 院 长 朱 斯 请 先 生 : | 疆 本 + 各 用 78 更 生 和 
展会 。 作 为 展销 会 协办 单位 之 一 蔓 免 传 煤 版 权 监 -os 
量 J ETES 坏 = 专 入 全 J es FF 于 1 x 
了 大 量 的 工作 Bt 第 2 步 :! 经 过 上 步 操 作 ,， 即 可 为 所 选段 落 
4 | 名 | | 多 选项 .… 


应 用 相应 的 样式 。 使 用 相同 的 方法 为 其 他 段落 
应 用 “标题 1” 样式， 操作 如 下 网 所 示 。 


第 4 页 , 共 7 页 1311 个 字 疏 


中 文 (中 国 ) 
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Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


第 2 步 : 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样 
式 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 样式 
名 称 ; @ 蛙 击 “ 人 确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


AZ-A-m| A .Bl. 
3 贴 板 与 字体 号 
本 : 最 具 价 值 的 农业 品牌 + 
AaBbC| AaBl|AaBbcC - 
.企业 核心 价值 观 ， 绿色 - - -健康 -环保 + 标题 标题 1 人 | 到 标题 上 


.企业 使 命 : 为 耕 者 谋 利 ， 为 食 者 造福 。-* 样式 


标题 1 


“生态 农业 "概念 及 基本 内 涵 ， 


1， 生 态 农 业 简 称 EC0，EC0 是 Eco 一 agriculture 的 缩写 ， 是 按照 生态 学 原理 
隆 n4i 安 内 熙 林 ” 江 用 殉 相 有 | 涡 攻 相 中 田子 nz 相生 茵 千 抽 有 也 性 科 二 业 山 


第 1 页 , 共 2 页 15/699 个 字 多 


第 3 步 : | 经 过 上 步 操 作 后 ， 设 年 的 新 样 
0 式 会 目 动 添加 到 样式 列表 中 ， 如 下 图 所 示 。 
| @ 适用 版 本 . 2013 本 2010 二 公司 简介 2 - Microsoft Word 


| ' 7 设计 ”页面 布局 引用 邮件 证 阅 视图 

1 一 » 

'@ 实 用 指数 : 太太 交代 六 , 全 交 | 方正 未 黑 简体 "| 一 “| 实 因 以 的 

a Bo BI Uabx,x 如 这 吉 
7 样式 

UU 和 及- 允 -Ar-Aa AA 四 鲜 ~ ” 


莫 贴 板 6G 字体 


三/ 说明 


AaBbC AaBl AaBbc Aab 


i i , se 标题 。 “标题 1 副标题 | 红色 标题 .. 
系统 预 设 的 件 却 非 中 人 展 7 山 且 不 一 定 运 合 AaBbCcD: AaBbCeD  AaBbCcD AaBbCcD' 


文档 整体 效果 需求 ， 而 日 常 工作 中 编辑 的 文档 一 人 
般 都 具有 某 些 相同 或 相似 的 样式 。 因 此 ， 可 以 将 SH -sss moss “seo 


一 上 5 YE PR 、 1 AABBCCD: AABBCCI 4aB5CcD，AaBbCcD 
些 癌 用 的 格式 设置 成 样式 , 便于 以 后 卫 接 调用 。 -南江 光 雾 山 晤 丰 中 Rsss es Ra 


创建 样式 (9) 


一 一 SN 
太 _ | > 
SS D) 法 第 1 页 , 共 2 页 WO... ©® Bs 


例如 ， 要 将 “公司 简介 2” 文 档 中 的 标题 | 归于 ER 几 向 样式 列表 添加 样式 
格式 设置 成 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 oem 
四 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 | 过 用 县 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


第 4 音 4.3\ 公 司 简介 2 docx)，@ 选 择 已 经 设置 上 四 实用 指数 : 太太 太 交 六 
了 格式 的 标题 段 洋 ，@ 单 击 “ 样 式 ”组 列表 框 | /= 届 
右 下 角 的 “其 他 ”按钮 司 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “创建 样式 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， “样式 ”组 列表 框 中 提供 的 内 置 样 式 其 实 
a 是 很 有 限 的 ， 当 要 在 新 建 的 文档 中 使 用 曾经 定 
a mmo a eh 下 | 义 过 的 样式 ， 可 以 将 已 经 设置 好 的 样式 导入 到 
浙 建 的 文档 中 ， 


i i ne we | | a 万 法 


tl Pe 例如 ， 要 将 前 面 自 定义 的 样式 添加 到 新 奸 

0 加 -于 -| 文 沿 中 进行 应 用 ， 具 体操 作 方 法 如 下 
rn 需 轩 上 玫 到 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 
ES 第 4 章 M3\ 公 司 简介 2docx)， 单 击 “样式 ” 组 右 
二 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ” 按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 2 页 4/699 个 字 ” 牙 
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又 档 须 排 与 格式 化 扩 巧 


0 


A 


第 


人 专家 点 拷 


在 “管理 样式 ”对 话 框 中 的 列表 框 中 列 
出 了 所 有 样式 的 名 称 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 


公司 简介 2 - Microsoft Word 
引用 邮件 


AaBbC AaBl AaBbc - 


公司 简介 标题 。 ”标题 1 ”副标题 


样式 
样式 i 
、 南 江 光 雪 山 景 丰 生态 ; 上 : et 即 可 对 选择 的 样式 进行 修改 ， 单 击 “删除 7? 
按钮 可 以 删除 选择 的 样式 , 单 击 “ 新 建 样式 ” 


按钮 可 以 定义 自己 的 样式 。 


式 。 
A 2 

简介 + 2 利用 窗口 查看 和 编辑 每 

三 ; 个 样式 的 格式 设置 详细 

信息 、 创 建新 样式 并 在 


文档 中 快速 预览 样式 。 
CT 


ns 您 也 可 以 更 新 样式 与 所 
第 1 页 , 共 2 页 699 个 字 EE E 3 选 文本 匹配 。 


第 回 本 语 此 时 ， 将 显示 出 “样式 ”任务 第 团 歼 下 打开 “管理 器 ”对 话 框 ，@ 在 左 
窗 格 ， 持 击 下 方 的 “管理 律 芭 ” 投 钮 ， 如 下 | 侧 列 表 框 中 选择 要 复制 到 新 文档 中 的 自 定义 样 
图 所 不 。 式 ;，@ 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 将 该 样式 添加 到 右 

EM 侧 的 列表 框 中 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 下 图 
DD 


AN 一 标题 1 + Arial 
人 标题 1+ 小 四 
行距 : 国定 值 27 磅 , 左 2. 管理 器 
红色 标题 样式 Ta 样式 GG) | 产 方 案 项 (W | 
、 南 江 光 中 山 景 丰 生态 农 让 | 地 务 hmm 
宋体 , 小 四 , 行距 : 国定 值 2 条 色 标 
Ai 未 体 , 小 四 , 灰色 -80%, 图 ; 
sl J 
| j 介 未 体 , 小 四 , 图 案 ; 纯色 (10( 
宋体 , 小 四 , 自 定 义 颜 色 (R( 
宋体 , 小 四 , 自 定义 效 色 (RC 
三 太 农 | (过 一 
南江 光 霉 山 景 丰 生 态 农业 有 限 公司 于 2013 4 1 ny 和 
县 南江 镇 光 材 山大 道 朝 阳 段 (仿古 街 9 号 楼 口 于 预览 


oe 
511922000018177, 法 定 代表 人 庆 超 ， 股 东 ， 记 “一 过 栏 式 


样式 位 于 (B): 
Normal.dotm( 共 用 模板 ) =| 


字体 : (中 文 ) 方正 未 哇 简 体 , (默认 ) 方正 未 圣 简 体 , (国际 ) 未 体 , 小 一 , 加 粗 , 字体 颜色 : 深 红 , 后 中 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显示 


天 打开 “管理 样式 ”对 话 在 , 单 | | 一 


se 操作 如 下 图 所 示 。 


天 5 经 过 以 上 操作 后 ， 当 新 建文 
ma [i 时 ， 添 加 的 目标 样式 会 显示 在 新 建文 档 的 样式 
ee | | 列表 中 如 下 图 所 示 ， 


方正 打黑 简体 ”上 [ssw | [wo | 


字体 : (中 文 ) 方正 宋 黑 简体 , (默认 ) 方正 宋 黑 简体 (ER 宋体, 小 一 , 加 相 ， 
站 居中 , 样式 : 链接 , 在 样式 库 中 显 7 
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Word / Excel 办 公用 用 技巧 大 全 


第 2 步 : 打开 “修改 样式 ”对 话 杠 ，@ 单 
击 左 下 和 角 的 “格式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “段落 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 “管理 器 ”对 话 框 中 单 击 “ 关 闭 文件 ” 


按钮 ， 可 以 关闭 当前 文档 。 当 “关闭 文件 ” 
按钮 变 为 “打开 文档 ”按钮 时 ， 再 单 击 该 按 
钮 ， 可 以 在 打开 的 对 话 框 中 选择 其 他 模板 文 
件 ， 并 将 其 中 的 样式 复制 到 目标 模板 文档 中 。 


oj 月 将 指定 格式 修改 为 新 格式 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


修改 样式 
尾 性 
匀称 (NN): 标题 1 


EE 


样式 类 型 (T): 链接 段落 和 字符 
样式 基准 (B); + 正文 
后 竺 段落 样式 (5): | + 正文 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 文 女 妇 六 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


当 为 文档 中 的 某 些 文本 设置 了 相同 的 样 wan 
式 ， 但 又 需要 更 改 这 些 文本 的 格式 时 ， 不 必 一 mano 攻 ， 本 全 的 
处 一 处 查找 并 进行 修改 ， 可 直接 修改 相应 的 样 smi 
式 。 修 改 样式 后 ， 只 要 是 应 用 过 该 样式 的 文本 | | 一 二 [机 一 


内 容 ， 都 会 日 动 亚 换 修改 样式 后 的 效 末 。 在 
Word 中 , 可 以 修改 目 定义 的 样式 ， 也 可 以 修改 
系统 预 设 的 样式 。 


万 法 在 “格式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “字体 ” 人选 
例如 ， 要 修改 “公司 人 简介 2” 文档 中 的 “ 标 || 项 , 可 以 在 打开 的 对 话 框 中 设置 详细 的 字体 


题 1 ”样式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 格式 ; 选择 “快捷 键 ” 命 令 ， 将 插入 点 定位 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 || 在 打开 对 话 框 的 “请 按 新 快捷 键 ” 文 本 框 中 
第 4 章 \4.3\ 公 司 简介 2.docx)，@ 在 “样式 ”组 || 按 下 键盘 上 的 组 合 键 ， 单 击 “ 指 定 ” 按 钮 ， 
中 的 样式 列表 框 中 需要 修改 的 “标题 1” 样 式 || 可 以 为 当前 样式 设置 快捷 键 . 这 样 ， 以 后 要 
上 单 击 鼠标 右键 ;四 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 || 应 用 该 样式 时 , 只 须 按 自 定义 的 快捷 键 就 可 
“修改 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 > 


案 阅 视图 


第 3 录 : 打开 “段落 ”对 话 枉 ，@D 在 


@ - 《6 “ 缩 进 ” 栏 中 的 “特殊 格式 ”和 下拉 列表 框 中 
E 二 Abc | | 选择 “ 首 行 缩 进 ”选项 ，@ 在 其 后 的 “ 缩 进 
介 司 知人 me wws 日 | | 值 ” 数值 框 中 输入 “2 字符 ” @ 在 “间距 ” 
. rr | | 栏 中 的 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”数值 框 中 均 输 入 
~、 南江 光 宠 山 景 命名 (N)... 66 9 6 4 和 一口 所 2 二 } 
Ce 12 傍 ” @ 在 “行距 ”和 下拉 列表 框 中 选择 

AD- dee -7 一 9 、 > 66 zz 2 上 
简介 . Es “2 们 行距 ”选项 ，@ 早 击 “确定 ” 投 钮 ， 

全 操作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 2 页 699 个 字 [0& 围 民 -+ 100% 
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军人 4 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


缩 进 和 间距 四 | 换行 和 分 页 (P) | 中 文 版 式 (H) 


守 规 当 不 再 需要 条 个 样式 显示 在 “样式 ”列表 
对 97 方式 (G)， | 两 对 疗 |] 中 时 ， 可 以 将 其 删除 。 

大 纲 级 别 (0): |1 级 。 | | 加 黑人 情况 下 折合 旧 ，、 

ee We 
右 出 RQ): [0 字符 文档 中 的 “标题 2” 样 式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


司 对 称 编 进 (M) 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 章 \4.3， 
Ds Tc, EE) 公司 内 部 文件 管理 规定 .docx)，@ 在 “样式 ” 
/ 组 的 列表 框 中 需要 删除 的 “标题 2” 样 式 上 单 


据 前 (B): 3 12 太 六 行距 (N): 设置 信 (A); 


ssp li 各] [ie 一同 [和 同 | | 击 鼠 标 右键 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “从 
四 在 肯 同 样式 的 段 著 间 不 添加 空格 加 息 | 样式 库 中 删除 ”命令 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


MY 如 果 定 Ww 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 (W) 


第 4 步 : 返回 “修改 样式 ”对 话 框 ， 单 | | se ， gk 
et 人 、 第 三 条 一 坚持 部 门 收集 保管 定期 归档 抽 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 文 档 中 原来 应 用 了 该 指定 专人 负责 收集 保管 本 系统 或 部 门 的 档案 资料 AaBb(C AaBbC, AaBbC, - 
标 旺 2 3 = 


案 室 备案 ， 如 有 变动 须 肪 9 运 克 0 却 安 安 ” 工作 


样 云 的 段落 都 会 日 动 更 靳 格式 ， 效 泉 如 下 图 | | 的 档案 资料 向 接 办 人 员 ”2 DP 


大 修改 MM).. 


所 不 oO 四 第 二 “> 闪 。 文书 档 加 ae 


公司 内 部 文件 管理 规定 - Microso# Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 


公司 简介 2 - Microsoft Word 
开始 ”搬入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 宗 阅 
品 卫生 健康 、 口 感 丰富 多 样 、 选 择 自 主 随意 、 有 机 营养 丰富 、 价 格 公道 实惠 
的 绿色 健康 食品 。 自 营业 以 来 ， 得 到 了 广大 消费 者 的 青睐 和 一 致 好 评 ， 在 巴 
中 生态 农业 界 掀起 了 一 股 新 风 。。 


由 条 凡 公 司 线 印 发 出 的 公文 和 由 办 公 宣统 一 收集 保管 。。 
一 项 下 作 由 几 个 部 门 参与 办 理 在 下 作 活动 中 形成 的 文件 资料 . 


二 、 企 业 文 化 。 
1 企业 远景 ， 最 具 价 值 的 农业 品牌. “@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 


2， 企 业 核心 价值 观 ， 绿色 健康 环保。 : 
3， 企 业 使 命 ， 为 耕 者 谋 利 ， 为 食 者 造福 。. | @ 实 用 指数 : 六 太太 六 太 


三 、“ 生 态 农 业 ” 概 念 及 基本 内 涵 。 


EA -A 已 经 在 文本 内 容 上 设置 了 各 种 样式 后 , 如 果 
网 需要 重新 设置 格式 或 是 不 再 需要 某 个 样式 , 可 以 
全 专家 点 挨 利用 Word 中 的 “清除 格式 ”命令 将 这 些 格式 彻 


如 果 需 要 自动 将 样式 的 更 改 应 用 于 所 | | ED 
有 应 用 该 样式 的 文档 中 , 则 在 修改 样式 时 先 中 方法 
J 例如 ， 要 快速 删除 “公司 简介 3” 文 档 中 
选 征 即 可 ， 文字 的 所 有 样式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
打开 率 材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 间 \4.3\ 


训 史 [5 删除 样式 公司 简介 3.docx)，@ 选 择 需 要 清除 格式 的 内 


人 
国 实 用 指数 :女友 六 闪闪 | 按钮 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “清除 格式 ” 
We et | 选项 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


公司 简介 3 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 
"4 e we 
| BB jiBII U abs xx 人 

YY 及 - 


四 
川 
‘q 
本 


款 标题 1 副标题 。 红色 标题 .. 
AaBbCcD! AaBbCeD AaBbCcD: AaBbCcD' 


强调 要 点 4 正文 + 无 间隔 


AaBbCcD: AaBbCcD: AaBbCcD: AaBbCcD 
不 明显 强调 ”明显 强调 引用 明显 引用 


态 农 业 有 限 公 豆 

AABBCCD AABBCCI AaBbCcD, AaBbCeD 
县 南江 镇 光 零 山大 道 朝阳 段 (仿古 入 ; 不 明显 参考 ”明显 参考 书籍 标题 。。 列 出 段落 
ee i dl mx-4m | 4 创建 样式 (9) 名 


第 1 页 , 共 2 页 25/699 个 字 [了 革 | 多 清除 格式 (O) N 


'@ 活 用 版 本 : 2013、2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 六 冯 页 


在 Word 中 ， 文 档 主 题 是 一 套 统一 的 设计 
元 素 和 配色 方案 ， 是 为 文档 提供 的 一 套 完 整 的 
格式 集合 。 通 过 修改 主题 ， 可 以 快速 而 轻松 地 
设置 整个 文档 的 格式 。 尤 其 是 那些 应 用 了 样式 
的 文本 ， 会 随 看 主题 的 更 改 发 生 较 大 的 变化 。 


qh 方法 


例如 , 要 通过 修改 文档 主题 , 快速 改变 “ 服 
小 店 选 址 与 开店 策划 ”文档 的 整体 效果 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 4 间 \4.3\ 
服装 店 选 址 与 开店 策划 .docx)，@ 单 击 “ 设 计 ” 
选项 卡 “ 文 档 格 式 ” 组 中 的 “主题 ”按钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 主题 效果 
即 可 ， 


服装 店 选 址 与 开店 策划 - Microsoft Word 
播 入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 


a 国 克 > EE 


主题 丹 式 集 强 色 字体 水 印 ”页 面额 色 页 面 边框 
~ ”@ 设 为 默认 值 > > 


页 面 背 最 


二 店 地 段 。 可 以 说 , 任何 开店 者 都 期 望 找到 
:所 言 ,， 开店 第 一 是 地 段 ,第 二 是 地 段 , 第 


人 专家 点 拷 


在 “主题 页 ? 下 拉 列 ] 表 中 选择 “ 涩 | | 览 主 
题 ” 选 项 ， 可 以 打开 “选择 主题 或 主题 文 


档 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 选择 计算 机 中 已 
保存 的 主题 ， 


[7 司 设置 文档 的 样式 集 
' @@ 适 用 版 本 : 2013、2016 ， 
 @ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 


在 “文档 格式 ”组 中 的 列表 框 中 还 提供 了 
多 种 样式 集 ， 当 主题 被 设 定 后 ,“ 文档 格式 ”组 


中 的 列表 框 中 提供 的 样式 集束 会 更 新 。 也 就 是 

说 ， 不 同 的 主题 ， 对 应 一 组 不 同 的 样式 集 。 结 

Word 提供 的 主题 和 样式 集 功 能 ， 能 够 
高 效 地 格式 化 文本 。 


f 方法 


例如 ， 要 通过 选择 样式 集 改 变 “ 服 装 店 选 
址 与 开店 策划 2” 文 档 的 整体 效果 ， 具 体操 作 
DU 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4.3\ 
服装 店 选 址 与 开店 策划 2.docx), @ 单 击 “ 设 计 ” 
选项 卡 “ 文 档 格式 ”组 中 的 “样式 集 ” 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 样式 集 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


服装 店 选 址 与 秆 店 等 划 2 - Microsoft Word 
设计 ， 页 面市 局 引用 邮件  ” 富 阅 视图 登录 


. i NJ 人 0D 


字 人 水 线 mE 页 面 边框 
~ ”加 设 为 默认 值 - 


I PR “二 人 


位 开店 者 部 期 望 找到 一 
Lo 好 咒 mir 一 ji 一 、 
号 :， 第 二 是 地 段 ， 第 三 还 
， 慰 题 竺 于 成 功 
am 22 相当 各 
pet ees Ee. Sa 口 
I 标题 i 
| 


+ 1009% 


所 洒 建 主题 颜色 ， 统 一 文档 
配色 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 


在 使 用 主题 时 , 如 果 对 预 设 的 主题 颜色 不 满 
意 ， 还 可 以 选择 使 用 其 他 主题 颜色 。Word 中 提 
供 有 多 种 主题 颜色 供用 户 选择 , 用 户 还 可 以 根据 
实际 需要 新 建 主题 颜色 ， 以 便 更 适合 文档 需要 。 


qh 方法 

例如 ， 要 修改 “服装 店 选 址 与 开店 策划 3” 
文档 中 的 配色 。 具 休 操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 

第 4 章 \4.3\ 服 效 店 选 址 与 开店 策划 3.docx), @O@ 单 
击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 文 档 格 式 ” 组 中 的 “颜色 ” 
按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 颜色 
集 ， 这 里 选择 “ 蓝 绿 ” 选 项 ， 如 下 图 所 示 。 


服装 店 选 址 与 开店 策划 3 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


4 一 EW 


= 样式 集 水 印 ”页面 闫 色 页 面 边 框 
@ 设 为 默认 值 ” > 


office || 痛 暴 
国 口 国 国 国 国 面 国 Office 

国门 国 硬 国 国 加 加 Of 和 ice 2007 - 2010 
国门 口 国 加 加 关 关 ” 灰 度 

国 口 加 回国 国 国 图” 芯 色 

= 


面 口 丽 国 口 面 国画 有 
开设 店面 口 回回 回回 回国 
个 理想 中 的 ” 夺 口 回国 加 加 加 前 
是 地 段 。 + | 国 口 国 面 国 国 国 国 
画 癌 画面 面 画 画 画 


员 。 可 以 说 ， 任 何 开店 者 都 期 望 找 到 一 
于 店 第 一 是 地 段 ， 第 二 是 地 段 ， 第 三 还 


。 单 “文档 格式 ”组 中 的 “ 设 为 默认 值 ” 


按钮 , 可 以 让 以 后 新 建 的 所 有 文档 都 采用 当 
前 的 文档 格式 ， 包 括 主题 、 样 式 集 等 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ，Word 即 会 用 
选择 的 疝 色 集 套 用 文档 中 的 各 颜色 效果 。@@ 单 
击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 文 档 格式 ”组 中 的 “颜色 ” 
按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 闫 
色 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军人 4 瘟 文 档 编排 与 格式 化 拉 马 


服装 店 选 址 与 开店 策划 3 - Microsoft Word 
揪 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


攻 虽 图 国 综 = 四 Wn 
3 ee @ 设 为 默认 值 
-0 


水 印 和 边框 
Office 


口 硬 国 国 国 国 国 ”Office 
口 国 国 国 国 国 国 ”Office 2007 - 2010 
口 回国 国 国 国 国 ” 灰 度 
口 面 国 硬 国 国 国 
门 加 二 回国 回国 
口 加 回回 回回 加 
口 面 画面 面 画面 
图 口 国 国 轩 国 国 国生 
口 国 国 国 国 国 国 
个 理想 中 的 “ 硬 口 国 国 国 国 国 国 
是 地 段 。, | 国 口 国 国 国 国 故国 
国 口 国 面 硬 国 国 国 


I^ | 育 最 


。 可 以 说 ， 任何 开店 者 都 期 望 找到 一 
T 店 第 一 是 地 段 ， 第 二 是 地 段 ， 第 三 还 


第 3 步 : 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 
@ 设 置 各 种 项 目 使 用 的 颜色 ;四 在 “名 称 ” 文 
本 框 中 输入 主题 颜色 的 名 称 ; @ 单 击 “ 你 存 ” 
按钮 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


最 - 深 色 1 中 
最 - 浅 色 1(B) 
最 - 深 色 2(D) 
县 - 法 色 2(L) 


国 加 加 上 


是 本 的 才 < 文档 格式 * 组 中 的 “颜色 ， 


按钮 , 在 打开 的 颜色 列表 中 单 击 选择 新 建 的 主题 
闫 色 名 称 即 可 将 独 的 主题 颜色 应 用 到 文档 中 。 


服装 店 选 址 与 开店 策划 3 - Microsoft Word 
揪 入 页 面 布局 引用 邮件 


本 入 国 风 = 二 口 


主题 样式 集 戎 色 字体 四 页 机 头 色 页 面 边框 
- ~ ”加 设 为 默认 值 Mg 


自 定义 [| 有 背 受 人 


设计 


画 门 夯 画 画面 面 面 二 定 义 绿色 、 
Ds 


office 


国 口 国 国 国 国 硬 国 Office 
国 口 硬 硬 国 国 国 加 Of 和 ce 2007 - 2010 
硬 口 跨国 国 国 硬 国 ” 灰 度 
| [| | | Ws 
国 口 面 国 国 国 国 国 ”基色 
、 、 ,| 图 口 国 国 国 国 国 国 ” 葵 色 II 
开设 店 # 国 口 故国 国 国 国 国 “ 葵 绿 
个 理想 中 的 | 夺回 国 国 国 国 国 国 “绿色 
是 地 段 。 。 | 国 回 国 国 国 国 国 国 “ 鞭 绿色 
硬 口 国 国 国 国 国 国 ”黄色 
国 口 国 国 国 国 国 国 ” 鞭 栓 色 
第 1 页 , 共 100 加 时 | | 加 是 里 二 


员 。 可 以 说 ， 企 何 开店 者 都 期 望 找到 一 
T 店 第 一 是 地 段 ， 第 二 是 地 段 ， 第 三 还 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


[elsia 新 建 主题 字体 ， 统 一 文档 
字体 


.@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
'@ 实 用 指数 : 女友 女 交 六 


主题 字体 主要 对 文档 汇总 的 标题 字体 和 正 
文字 体 进 行 定 义 。 如 果 对 主题 中 的 字体 不 满意 ， 
也 可 以 重新 选择 字体 ， 或 是 新 建 主题 字体 。 

万 法 

例如 ， 要 修改 “服装 店 选 址 与 开店 策划 4” 
文档 中 的 主题 字体 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 间 \4.3\ 
服装 店 选 址 与 开店 策划 4.docx), @ 单 击 “ 设 计 ” 
选项 卡 “ 文 档 格 式 ” 组 中 的 “字体 ”按钮 ; 
四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 字体 集 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


服装 店 选 址 与 开店 策划 4 - Microsoft Word 
设计 页 引用 邮件 


国 ] 


水 印 页 而 颜色 页 面 边框 


开 以 说 ， 任 何 开 店 者 都 畸 堂 找到 一 
-是 地 段 ， 第 二 是 地 段 ， 第 三 还 


在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 字体 ” 
选项 ， 在 打开 的 对 话 框 中 可 以 分 别 设置 中 文 、 
英文 下 的 标题 和 正文 字体 ， 设 置 完成 后 在 “名 
称 ” 文 本 框 中 输入 主题 字体 名 称 即 可 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 六 克 妆 六 次 : 


ne 


在 Word 中 还 可 以 通过 设置 文档 的 主题 效 
果 ， 为 文档 中 诡 加 的 艺术 字 、 形 状 等 对 象 更 改 
整体 效 末 。 

方法 

例如 ， 要 修改 “展销 会 总 结 报告 2” 文 档 
的 主题 效果 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 间 \4.3\ 
展销 会 总 结 报告 2.docx)， 上 单 击 “设计 ”选项 
卡 “ 文 档 格式 ”组 中 的 “效果 ”按钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 应 用 的 主题 效果 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


展销 会 总 结 报 告 2 - Microsoft Word 
插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


A 国 欧 BD 


3 样式 集 颜色 字体 而 而 蜂 名 页 而 浪 标 


文档 格式 


上 阴影 播 


和 


极端 阴影 有 光泽 


于 沪 纹 理 
半天 ER 
fr ) 


第 5 页 , 共 7 页 1311 个 字 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 六 


如 果 已 经 为 文档 设置 好 一 个 自 定 义 的 主 
题 样式 ， 为 便于 以 后 能 直接 将 该 主题 应 用 于 
其 他 文档 ， 可 以 将 当前 文档 主题 保存 为 主题 
文件 。 

方法 

例如 ， 要 保存 “服装 店 选 址 与 开店 策划 
5” 文 档 中 自 定义 的 主题 ， 并 将 该 主题 应 用 
到 “展销 会 总 结 报 告 3” 文 档 中 ， 具 体操 作 
方法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 4 章 \4.3\ 服 装 店 选 址 与 开店 策划 5.docx)， 
@ 蛙 击 “ 议 计 ” 选 项 卡 “ 文 档 格式 ”组 中 的 “ 主 
题 ” 按 钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “保存 
当前 主题 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


段落 间距 > 、 、 
上 ap 四 二 D 


着 色 ”字体 水 印 ”页面 癌 色 页 面 边 框 
” ” ”@ 设 为 默认 值 ~ > 


开始 


人 
主题 上 


[| 项 面 背景 


地 段 。 可 以 说 ,任何 开 店 者 都 期 望 彼 到 一 
 ， 开 店 锡 一 是 地 段 ， 第 二 是 地 段 ， 策 三 还 


第 2 步 : 
@ 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 主题 名 称 ; 
击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


保存 当前 主题 
全 后 s 册 “和 址 ， 纤 六 |， 等 章 ，43 EE 


新 全 六 件 去 


打开 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 
@ 单 


组 织 
腾 视频 


没有 有 与 培 幸 冬 件 匹配 的 项 。 


《专家 点 拷 
在 保存 主题 时 ， 打 开 “ 保 存 当 前 主题 ” 


对 话 框 后 , 主题 会 自动 保存 在 Office 默认 的 
位 置 ， 此 时 若 不 手动 选择 保存 到 其 他 位 置 ， 
那么 保存 的 主题 就 会 显示 在 主题 列表 中 。 


第 3 步 : 返回 文档 窗口 ， 打 开 素 材 文件 
《光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 4 章 \4.3\ 展 销 会 总 结 报 千 
3.docx)， 目 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “文档 格式 ” 
组 中 的 “主题 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “浏览 主题 ”选项 ， 如 下 图 所 示 。 


久 档 编排 与 格式 化 执 苞 


第 4 章 


总 


展销 会 总 结 报告 3 - Microsoft Word 
开始 搬入 设计 页 面 布局 = 三 
六 全 0 


水 印 ” 页 面 癌 色 页 面 边 框 


四 园 网 


样式 集 颜色 字体 


~ ”加 设 为 默认 值 


末 天 绩 昌 打开 “选择 主题 或 主题 文档 ” 
对 话 框 ，@ 在 列表 框 中 选择 刚刚 保存 的 主题 广 
件 ，@ 单 击 “打开 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


bp 续 军 文 位 ， 徐 4 吝 ， 4.3 


匀称 | 修改 日 其 类型 “^ 
避 三 | 恨 六 疡 地址 导 ) 中 1) 记 忠 友 > <ULJA JILODO 1D:D7 IVIIL 

加 和 服 先 目 选 址 与 开 占 第 划 4 
国 ; 服装 启 选 志 与 本 店 策划 5 
四 公司 简介 

轩 公司 简介 2 

咀 公司 简介 3 

哈 公司 内 部 文件 管理 规定 
国 | 层 销 会 总 续 报 告 2 


2015/5/18 14:12 
2015/3/18 14;39 Miuiv 
2015/5/15 11:45 Micro 
2015/35/15 14:51 Micro 
2015/5/15 15:58 Micro 
2015/5/15 15:43 Micro 
2015/5/18 14:24 Micro 
2015/5/18 14:46 

2015/5/18 14;41 


Micro 


第 5 步 : 返回 文档 窗口 ， 即 可 看 到 当前 
文档 中 的 所 有 内 容 部 应 用 了 目 定 义 的 主题 ， 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -OO。; 


展销 会 总 结 报 告 3 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 


GE EP I 


和 二 全 2 十 时 区 吉 


Ek 


专家 点 拷 
在 Word 中 新 建 多 个 自 定义 主题 后 ， 可 以 


根据 实际 需要 将 不 再 使 用 的 主题 删除 。 只 须 在 
主题 列表 中 要 删除 的 主题 上 单 击 和 鼠标 右键 ,在 
弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ”命令 即 可 ， 
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Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


>> 4.4 ”特殊 格式 与 中 文 版 式 


在 Word 中 还 可 以 实现 一 些 特殊 版 式 效果 ， 
如 为 文字 添加 拼音 、 输 入 带 圈 字符 、 实 现 首 字 
下 沉 等 。 下 面 逐一 介绍 这 些 格 式 设置 技巧 。 


2 开关 为 文字 添加 拼音 , 巧 读 生 个 字 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


在 Word 中 提供 了 一 种 直接 将 文字 内 容 转 
换 成 拼音 字母 的 功能 一 一 “拼音 指南 ”功能 ， 
通过 该 功能 可 以 快速 为 汉 衬 标注 拼音 ， 添 加 的 
拼音 一 般 在 文字 的 上 方 ， 罕 体 与 英文 不 同 ， 并 
且 有 声调 符号 。 
ZA 方法 

例如 ， 要 为 一 篇 幼儿 诗歌 文档 添加 拼音 ， 

具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 
第 4 章 \4. 外 幼儿 诗歌 .docx), O@ 选 择 和 需要 洪 加 拼 
音 的 汉 罕 ;名单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 字 体 ” 组 
中 的 “拼音 指南 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


BB BI U vabse X x 好 
y A- 岁 -A-Aa-| 人 上 入 | 国 
莫 贴 板 6 字体 


粘贴 


在 所 选单 词 上 方 添加 拼 
育 文 字 以 标明 其 发 言 。 


彰 立 全 旦 三 re 可 


拼音 文字 是 显示 在 单词 
上 方 的 微小 文字 ,标明 


词 的 > 
| 十 = 人 入 
[二 了 担 闭 其 和 A 八 
记 or | - A 
\ J 号 放 子 EAR 
以 op > 
NID Cn © 


没有 一 个 人 知道 。 


没有 一 个 人 能 告诉 我 。 


第 2 步 : 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ，@D 在 
“基准 文字 ”列表 中 确认 需要 输入 拼 首 的 文子 ; 
四 在 “对 齐 方式 ”了 季 体 ”和 “字号 ”下 拉 列 表 
框 中 分 别 设置 拼音 的 对 齐 方式 、 衬 体 和 字号 ， 
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打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 


在 “ 佣 移 量 ” 数 值 框 中 设置 拼音 相对 汉字 的 偶 
移 效 值 ， 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


仿 移 有 量 IO): |3 
字号 (9): 11 


xidoshanshangd efeng 


小 山上 的 风 

人 [EC 
第 [3 明 经 过 上 步 操作 ， 即 可 为 选择 的 文 
字 添 加 拼音 。 使 用 相同 的 方法 为 文档 中 的 其 他 文 
字 添 加 拼音 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


幼儿 尘 歌 - Microsoft Word 


设计 页 面 布 局 引 月 邮件 


xidoshanshangd efeng 


小 山上 的 风 . 


ZéeiySur i Saranzhidoo 
没有 一 个 人 知道 。 


WOLTER Ehrdnntssdosurd 
没有 一 个 人 能 告诉 我 。 


56/382 个 字 ” 民 


人 专家 点 拷 


使 用 “拼音 指南 ”功能 时 ， 每 次 只 能 x 
40 字 以 内 的 汉字 添加 拼音 。 在 为 多 音字 设 
置 拼 音 时 ， 如 果 在 “拼音 指南 ”对 话 框 中 显 
示 的 读音 和 需要 的 读音 不 相同 , 可 以 手动 在 
“拼音 文字 ”列表 中 进行 更 改 。 


人 专家 点 拷 


利用 “拼音 指南 ”功能 为 汉字 添加 的 拼 
音标 注 只 能 显示 在 汉字 的 上 方 , 如 果 需 要 在 
文字 的 后 面 添加 拼音 , 只 须 将 添加 的 拼音 努 
切 后 以 “只 保留 文本 ”选项 进行 粘贴 即 可 。 


:00 输入 标准 的 带 圈 字符 


会 /名 明 


在 编排 特殊 文档 时 ， 可 能 需要 为 文子 讨 加 
圆 较 、 三 角形 或 正方 形 的 外 征 ， 如 市 圈 的 数字 
床 列 GCC。 这 样 的 带 奖 字符 可 以 利用 Word 
中 提供 的 “ 带 疾 字符 ”功能 来 输入 。 


人 人 专家 点 拨 


通过 插入 符号 的 方法 只 能 插入 1 一 10 
中 的 任意 一 个 这 圈 字 符 。 


例如 ， 要 为 “黑板 报 内容 ” 文 档 中 的 标题 
添加 财 写 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 4 章 \4. 外 黑板 报 内 容 .docx)，@@ 选 择 要 设 为 
囊 净 字符 的 文字 ; 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 衬 
体 ” 组 中 的 “市 较 字 和 人 符 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


黑板 报 内 容 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 京 阅 
中 二 A 的 
& 落 ”样式 编辑 


开始 插入 设计 
< | 未 体 (中 文正 文 ) ~ | 四 号 
Dm BI Uab X x 如 
粘贴 = 
= YY A- aly ~ A v Aar 
莫 贴 板 字体 Le 
带 国 字符 
在 字符 周围 放置 园 轩 或 
边框 加 以 强调 。 


的 由 来 ; 


植树 节 ， 按 时 间 长 短 可 分 为 植树 日 ， 植 树 周 或 植树 月 ， 总 称 植 树 节 。* 
植树 节 是 为 了 改善 生态 环境 的 目的 ， 动 员 全 民 植 树 而 规定 的 节日 。* 


1915 年 7 月 ,在 孙中山 的 倡议 下 ， 北 洋 政府 下 念 规定 每 年 清明 节 为 植树 节 。* 


.An rj 十 1 smnmn 堪 司 忆 Th 一 蕊 生 


第 1 页 , 共 1 页 1/565 个 字 多 


第 2 步 : 打开 “ 带 疾 字符 ”对 话 框 ，@ 在 
“样式 ” 栏 中 选择 “ 增 大 闭 号 ”样式 ; @ 在 “ 疼 
号” 列表 框 中 设置 疾 写 为 校 形 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 将 所 选 

文字 目 动 转换 为 市 奖 字 符 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 
黑板 报 内 容 - Microsoft Word 

设计 ”页面 布局 引用 邮件 富 阅 


多 全 今 命 令 人 镶 - 


植树 节 ， 按 时 间 长 短 可 分 为 植树 日 ， 植 树 周 或 植树 月 ， 总 称 植树 节 。* 
植树 节 是 为 了 改善 生态 环境 的 目的 ， 动 员 全 民 植 树 而 规定 的 节日 。* 


1915 年 7 月 , 在 孙中山 的 倡议 下 ， 北洋 政 府 下 令 规 定 每 年 清明 节 为 植树 节 。*+ 

1925 年 3 月 12 日 补 中 山 先 生 浙 世 , 为 了 纪念 这 位 伟人 ，1930 年 国民 党 政府 规定 每 年 
的 3 月 12 日 举行 总 理 逝 世纪 念 植树 式 。% 

1979 年 2 月 23 日 ,中 国 第 五 届 全 国人 太 常 务 委员 会 第 六 次 会 议决 定 ， 仍 以 3 月 12 日 
为 中 国 的 植树 节 ， 以 鼓励 全 国 各 族人 民 植 树 造 林 ， 绿 化 祖国 ， 改 善 环 境 ， 造 福子 孙 后 代 。， 

根据 邓小平 的 倡议 ，1981 年 12 月 五 届 全 国人 大 四 次 会 议 上 和 关于 开展 全 民 义 务 植树 
运动 的 决议 少 宙 议 通过 。 决 议 内 容 制 定 方案 : 在 条 件 县 备 的 地 区 , 年 满 11 岁 的 中 华人 民 共 
和 国 公民 ， 除 老 弱 病 残 者 外 ， 因 地 制 宜 每 人 每 年 义务 植树 3 至 5 棵 ， 或 者 完成 相应 劳动 量 
的 育苗 、 管 护 和 其 他 绿化 任务 。 与 如 全国 各 族人 民 “人 人 动手 , 每 年 植树 ， 思 公称 山 , 坚 


第 1 页 , 共 1 页 571 个 字 人 吹 


2 加 设置 首 字 下 沉 效果 
' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 次 庚 1 


Oe 


一 


站 一 = 

侄 / 说 明 

自 池 下 沉 古 一 种 段落 疙 饰 效果 ， 即 将 段落 

中 的 第 一 个 文字 放大 , 并 占据 多 行文 本 的 位 置 。 

为 段落 设置 首 字 下 沉 可 增强 文档 内 容 的 视觉 区 

东 ， 达 到 突出 重点 、 引 起 重视 的 目的 。 通 篆 在 

图 书 、 报 纸 或 杂志 等 一 些 特殊 文档 中 能 够 看 到 

自 池 下 沉 的 排版 效 来 。 

qh 方法 

例如 ， 要 让 “时 尚 简单 的 瘦身 方法 ”文档 中 

菏 段 的 首 个 字符 实现 下 沉 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 《光盘 \ 素 材 文 件 ' 

第 4 章 \4.4\ 时 尚 简单 的 瘦 吴 方法 .docx), O@ 选 择 

要 设置 自 子 下 沉 的 段落 ，@ 早 击 “ 插 入 ”选项 

卡 “ 文 本 ”组 中 的 “ 首 凶 下 沉 ” 按 钮 ，@ 在 弹 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


十 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 首 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


时 尚 简单 和 的 瘦身 方法 ,docx - Word 


围 I .8 [Ea | 久 | 站 


| 4 
EE 
| 插图 Ee 联机 视频 《链接 。” 批注 ”页 局 和 页 脚 文本 符号 


深 体 


[六 签名 行 > 


ES 日期 和 时 间 


“生命 在 于 运动 ”， 运 动 真 的 能 
健康 、 聪 明 、 美 丽 ! 真 的 可 以 使 女性 魅力 无 限 、 
常 在 ! 体质 锻炼 真 的 是 开启 女性 魅力 的 一 把 金 钥 匙 。 


想 : 
福 


第 1 页 ， 79/1557 个 字 。 [ 取 畏 m= 0 E00 


人 专家 点 挨 

如 果 对 首 字 下 沉 的 选项 没有 特定 的 要 
求 ， 则 可 以 直接 在 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 中 
选择 “下 沉 ” 或 “悬挂 ”选项 。 如 果 选 择 “ 恩 
挂 ” 选 项 ， 则 下 沉 的 文字 将 显示 在 文档 的 左 
上 角 ， 正 文 不 会 产生 变化 。 


第 2 步 : 打开 “汉字 下 沉 ” 对 话 框 , @ 在 “位 
置 ” 栏 中 选择 下 沉 方式 ， 这 里 选择 “下 沉 ” 选 项 ; 
@ 在 “选项 ” 栏 中 设置 下 沉 文学 的 相关 选项 ， 如 
字体 、 下 沉 行 数 以 及 下 沉 文学 距 正 文 的 距离 ，@ 
单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 看 到 已 经 为 选择 的 段落 
设置 了 上 站 子 下 沉 的 效 采 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


共 5 页 


开始 插入 N 设计 


ea 生命 在 于 运动 
的 梦想 : 健康 」 ， 


限 、 生 活 美满 


魅力 的 一 把 金 钥匙 。， 


第 1 页 , 共 5 页 1557 个 字 ”级 中文 ( 中 国 ) 


全 专家 点 拷 


设置 了 首 行 缩 进 后 ， 还 可 以 像 对 普通 文字 
一 样 设 置 文字 的 格式 ， 以 及 添加 边框 和 底 纹 等 
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[4 将 文字 进行 合并 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
| 女 女友 廊 六 


如 果 需 要 在 一 行文 本 中 显示 两 行文 学 效 
果 ， 可 以 通过 Word 提供 的 “合并 字符 ”功能 
轻松 实现 。 不 过 ,“ 合 并 字符 ”功能 最 多 上 只 能 合 
并 6 个 字符 ， 而 且 系 统 会 将 合并 后 的 字符 当 作 
一 个 字符 来 进行 处 理 。 

访 方法 

An 昌 到 需要 同时 为 某 
字符 输入 上 、 下 标的 情况 ， 这 里 要 通过 合并 

ae ee ne 

第 1 步 : @ 在 文档 中 输入 需要 同时 设 为 
上 、 下 标的 文本 (在 输入 时 应 先 输入 上 标 ， 青 
输入 下 标 内 容 )， 这 里 输入 “Cn10”; 
“nl10” 文 本 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 洲 ” 


an 
中 选择 “合并 字符 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 3 国 -~ 口 X 
页 面 布局 三 bp 视图 加 载 项 登 
"| 小 初 "| 安 


一 (W 
和 a 调整 完 度 中 .… 


全 字符 缩放 (QQ) 


第 1 页 , 共 1 页 /1 个 字 ” 红 ”英语 美国 EE 
第 2 步 : 打开 “合并 子 从 ”对 诈 框 ，@ 在 
“文字 (最 多 六 个 )” 文 本 框 中 要 设 为 上 、 下 标 
的 字符 中 间 输 入 一 个 空格 , 这 里 在 “n” 与 “10” 
中 间 输 入 一 个 空格 ， 思 在 “学 体 ” 与 “字号 ? 
下 拉 列 表 框 中 设 年 合 并 字符 后 的 字体 和 字号 
人 @ 早 击 “ 人 确定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


合并 字符 


0 


字体 (日 ， Calibri 


字号 (8); 


权 1 外 要 讲 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 合并 字 


符 后 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


全 专家 点 拷 


如 果 不 在 “文字 ”文本 框 中 要 设 为 上 、 下 
标的 字符 中 间 输 入 一 个 空格 , 则 系统 会 自行 将 
所 选 字符 同时 作为 上 标 或 下 标 或 随意 分 行 。 


安庆 快速 实现 双 行 合 一 效果 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 冯 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


/说 明 


使 用 “合并 字符 ”功能 最 多 只 能 合并 6 个 
字符 ， 多 选 的 字符 将 从 文档 中 删除 。 如 果 要 选 
择 的 多 个 字符 是 完整 的 上 、 下 两 行 ， 那 么 可 使 
用 “ 双 行 合 一 ”功能 。 双 行 合 一 后 的 两 行文 本 
与 其 他 文字 水 平方 癌 保 持 一 致 ， 且 可 以 把 文本 
插入 点 定位 在 合并 后 的 字符 间 继 续 插 入 字符 。 


Gh 方法 
例如 ， 要 使 用 “ 双 行 合 一 ”功能 制作 一 个 
红头 文件 的 红头 部 分 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : @ 在 文档 中 输入 红头 部 分 内 容 ， 
并 选择 要 双 行 合 一 显示 的 文字 ，@ 单 击 “ 开 


始 ” 选 项 卡 “ 段 落 ” 组 中 的 “中 文 版 式 ” 按 
钮 ; 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 行 合 一 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


EB BI U vabsXx x 好 
粘贴 
二 » A- 


剪贴 板 6 


第 1 页 , 共 1 页 17/19 个 字 


[EB ”中 文 (中 国 ) 


完 4 对 文档 编排 与 格 式 化 扩 蕊 
第 2 步 天 打开 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 , 在 “ 文 
字 ” 文 本 框 中 确认 需要 双 行 合 一 的 文本 内 容 ， 
持 击 “确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
双 行 合 一 


芭 字 站): 
济源 市 工商 行政 管理 局 共青团 济源 市 委 


同 带 括 号 (E): 
括号 样式 (B): 10 


预 乞 


Las 


专家 点 拷 

在 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 中 选中 “ 带 括号 
复 选 框 , 可 以 给 设置 了 双 行 合 一 的 文字 添加 
一 对 括号 。 


第 3 步 ; 返回 文档 中 ， 即 可 看 到 双 行 合 
一 后 的 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


济 源 市 工商 行政 管理 文 件 
局 共青团 济源 市 委 。 


第 4 步 : 通过 添加 空格 的 方式 ， 使 双 行 合 
一 后 的 文学 达到 需要 的 分 行 效 末 ， 如 下 图 所 示 。 


| ER 
共 . 至 团 : 济 : 源 : 市 委 | 


人 专家 点 挨 


双 行 合 一 效果 只 能 对 同一 段落 中 相连 
的 文本 进行 。 设置 了 双 行 合 一 后 ,合并 的 文 
字 会 比 其 他 文字 小 , 此 时 只 须根 据 需 要 重新 
设置 文字 的 大 小 即 可 。 
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Word 中 的 表格 应 用 技巧 


表格 是 人 们 上 日常 办 公 应 用 中 不 可 缺少 的 内 容 ， 对 于 呈现 数据 性 的 
文本 非常 有 有 用， 不 仅 便于 阅读 ， 而 且 可 以 增强 文档 的 吸引 力 。Word 具 
有 强大 的 表格 处 理 功能 ， 可 以 根据 需要 设计 出 各 种 类 型 的 表格 。 为 了 
快速 掌握 Word 中 表格 的 使 用 方法 ,本 章 将 针对 表格 的 创建 .编辑 过 程 ， 
以 及 数据 分 析 方 面 的 操作 技巧 进行 讲解 。 


>> 5.1 创建 表格 


Word 表格 不 像 Excel 那么 多 功能 , 但 操作 
价 单 、 容 易 上 手 ， 这 也 是 Word 中 应 用 表格 的 
优势 。 在 处 理 表 格 之 前 首先 要 创建 表格 ，Word 
为 用 户 提 供 了 多 种 创建 表格 的 方法 ， 用 户 可 以 
根据 具体 情况 选择 一 种 最 适合 的 方法 。 


5 呈 [ 忆 加 拖 动 行 列 效 创建 表格 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 太太 六 六 克 : 


表格 是 以 行 和 列 的 方式 组 成 的 ， 根 据 表 格 的 
行列 结构 ， 可 以 将 表格 分 为 规则 型 表格 和 不 规则 
型 表格 ， 季 见 的 表格 大 多 都 属于 规则 型 表格 。 

创建 行 数 和 列 数 都 比较 少 的 规则 表格 时 ， 
可 以 在 “插入 ”选项 卡 中 的 “插入 表格 ”上 方 
的 预 设 方 格 内 拖 动 鼠标 来 进行 创建 。 


例如 ， 要 在 文档 中 创建 一 个 6 行 5 列 的 规 
则 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

将 文本 插入 点 定位 到 要 插入 表格 的 位 置 ， 
@ 早 市 “搬入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ” 
按钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 预 设 方 格 内 拖 动 
展 标 ， 拖 动 到 所 需 的 行 数 和 列 数 后 杰 放 鼠标 励 
键 ， 即 可 插入 与 拖 动 的 行列 数 相 应 的 表格 。 具 
体操 作 如 下 图 所 示 。 


富 阅 视图 加 载 项 


共和 人 T | bp 
?和 [4 = 4||9 


本 ”应 用 程 联机 视频 ”链接 。” 批 ; 届 和 文本 ”符号 
~ | 序 * > > > > 


四 半 民 -+ 100% 
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5 指定 行列 数 创 建 表格 


-—-—-—-—-—--—--—-----------------------、 


' 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016， 
'@ 实 用 指数 : 女 太 六 交 闵 : 


使 用 拖 动 行列 数 创 建 的 表格 的 行列 数 部 很 
有 限 , 只 能 创建 10 行 8 列 内 的 表格 , 如 果 要 插 
入 行列 数 比 较 多 的 大 型 表格 ， 束 需要 使 用 “ 插 
入 表格 ”对 话 框 来 完成 创建 了 。 


万 法 


”例如 ， 要 创建 一 个 12 行 9 列 的 规则 表格 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 ; 将 文本 插入 点 定位 到 要 插入 表 
格 的 位 置 ，@@ 单 击 “ 插 入 ”选项 不 “表格 ”组 
中 的 “表格 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
拌 “ 插 入 表格 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 
\ 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 


开 妖 猴 和 人 ml 
pA rg PR Fe 
© [© 二 于 人 [了 ] 4 四 甸 
表格 插图 Se 联机 视频 链接 批注 页 局 和 页 肢 文本 符号 
. 批注 


D 
L 
[ 
DD 
L 


人 寺 ] 开 ee 对 话 框 , @ 在 “ 列 
数 ” 数 值 框 中 输入 需要 创建 表格 的 列 数 “9”，@ 在 
“ 行 数 ”数值 框 中 输入 需要 创建 表格 的 行 数 “12”; 
卓 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 关闭 对 话 框 ， 返 回 文 档 中 即 
可 奏 看 到 搬入 的 对 应 表格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word ?3 国 -- 口 Xx 
十 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 加 载 项 设 j， 


4 
第 1 页 , 共 1 页 WORD .… 


镭 | 于 鸭 - 一 + 1009% 
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Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


全 专家 点 拷 


在 “插入 表格 ”对 话 框 的 “自动 调整 
操作 ” 栏 中 选中 “固定 列 宽 ” 单 选 按钮 后 ， 
可 以 在 其 右 侧 的 数值 框 中 设置 表格 列 宽 的 


具体 数值 ， 默 认 的 “自动 ”选项 表示 在 设置 
的 左右 页 面 边缘 之 间 播 入 相同 宽度 的 表格 
列 ; 选中 “根据 内 容 调整 表格 ”或 “根据 窗 
口 调 整 表格 ” 单 选 按钮 时 ， 将 根据 当前 文档 
窗口 的 宽度 或 表格 的 填充 内 容 调 整 表 格 的 
列 宽 。 


es [ao 使 用 表格 库 中 的 表格 


' 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
 @ 实 用 指数 : 净 女 妇 六 六 


ee 


Vs/ 说 明 


Word 中 还 预先 设置 了 一 些 表 格 模板 , 通过 
使 用 这 些 表 格 模板 可 以 快速 制作 具有 相应 格式 
的 表格 ， 再 在 表格 模板 中 输入 表格 元 素 ， 即 可 
完成 表格 的 制作 。 


二 ~ 
Ng 力 ) 方法 


例如， 要 根据 “ 带 副标题 2” 样 式 的 表格 
模板 创建 表 柳 ， 具 体操 作 方 法 如 下 ， 

将 文本 搬入 点 定位 到 要 插入 表格 的 位 置 
@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “表格 ”组 中 的 “表格 ” 
按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “快速 表格 ” 
选项 ，@ 再 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 表 
格 样式 “ 带 副标题 2” 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


视图 加载 项 登 3， 


8 ER |: 4 | 全 | TJ]| | 口 Q 
三 


| 表格 1 有 联机 视频 链 捷 批注 克 忆 和 页 最 本 ”符号 
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2005 年 本 地 大 学 学 生 注 册 
人 学院 新 


带 小 标题 1 


[7 语 手动 绘制 不 规则 表格 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
女 女 娘 六 六 


在 实际 工作 中 ， 管 常 需要 创建 不 规则 的 表 
格 ， 一 般 通 过 “绘制 表格 ”功能 手动 纵 制 不 规 
则 的 表格 。 手 动 绘制 表格 主要 是 指控 住 也 标 左 
键 拖 动 来 绘制 表格 的 框 线 。 

GD) 方法 


4 

例如 ， 要 通过 手绘 的 方式 制作 一 个 面试 表 
格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :” @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 
组 中 的 “表格 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “绘制 表格 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 


设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 


LS 总 [ 口 4 


旦 联机 视频 以 搂 批注 大局 和 风光 文本 符号 


EE 


UDDUDDDDD 


加 Exce| 电子 表格 (XX) 
@ 时 目 民 -- 


第 2 步 : 将 鼠标 移动 到 编辑 区 ， 当 光标 
变 为 “铅笔 ”形状 时 按 住 鼠标 左 键 从 左上 角 
拖 动 鼠标 到 右 下 角 ， 绘 制 表 格 的 大 小 ， 如 下 
图 所 示 。 


文档 1 - Word 
设计 页 面 布局 引用 


?3 国 -一口 x 


开始 ” 医 入 邮件 。 ” 富 阅 视图 jn 载 项 登 ， 


拖 动 即 可 … 


WORD 正在 .… 


第 3 步 :” 投 住 思 标 左 键 从 左 到 右 拖 动 鼠 
标 ， 绘 制 表格 的 行 线 ， 按 住 鼠 标 左 键 从 上 到 


下 拖 动 鼠标 ， 绘 制 表 格 的 列 线 ， 具 体操 作 如 
下 图 所 示 。 


文档 1 - Word 


人 专 家 点 拷 


将 文本 插入 点 定位 在 表格 中 , 单 击 “ 表 

格 工具 布局 ”选项 卡 “绘图 ”组 中 的 “ 绘 

制 表格 ”按钮 ， 可 以 继续 绘制 表格 。 单 击 

“橡皮 擦 ” 按 钮 ,可 将 画 错 或 多 余 的 表格 线 
条 删除 。 


第 4 步 : 绘制 完 表 格 的 框架 线条 后 ， 在 
各 单元 格 中 输入 相应 的 内 容 ， 效 末 如 下 网 所 示 。 


文档 1 - Word 3 困 一 
页 面 布局 一 富 视图 加 载 项 


TE + 
TE 


多 En | i 民 ra yr 


.@ 实 用 指数 : 女 克 太太 六 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


军 S 章 Word 中 的 表格 应 用 朱 巧 


方便 地 在 Excel 窗口 中 对 数据 进行 编辑 、 管 理 
和 计算 。 


qh 方法 


例如 ， 要 通过 在 文档 中 直接 插入 Excel 电 
子 表 格 的 方法 制作 “工作 内 容 调 三 日 报表 ” 文 
档 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 将 文本 插入 点 定位 到 要 插入 表 
格 的 位 置 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 
组 中 的 “表格 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 “Excel 电子 表格 ”选项 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


文档 79 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 


一 

口 口 口 口 口 口 口 口 口 崔 容 调 查 日 报表 
CEO 

口 口 口 口 口 口 口 口 口 

口 口 口 口 口 口 口 口 口 

口 口 口 口 口 口 口 口 口 


DD 
Ea 
口 ] 
LE 


民力 口 口 咒 


EE Exce| 电子 表格 0 


第 1 页 图 ”快速 表格 器 


第 2 步 : | 经 过 上 步 操作 后 ,会 在 文档 中 
的 插入 点 处 插入 一 张 空白 的 Excel 工作 表 并 
进入 编辑 状态 。 用 户 可 以 像 在 Excel 中 一 样 


编辑 、 省 理 和 人 处理 数 据 。 编 辑 完 成 后 ， 只 希 


在 表格 之 外 单 击 鼠 标 即 可 返回 Word 编辑 状 
态 ， 并 可 看 到 文档 中 插入 的 新 表格 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


图 | 文 汪 79 - Microsoft Word 
又 件 (P) 畜 口 (W) 


友 事物 处 理 内 容 


SII SI II II II II II I I II I II TI TT LOAAAAAAAANAAAAAAAANAAANAFAAAANAANAAAAAAAAANANAANAAAAAAAOAAOCOAAL 
起 


SSSSSSSSSSSSSSSSSSY -BOSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSOSSSNY 
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一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


A 
三 /说 明 

相对 于 用 文字 表达 而 言 ， 表 格 能 够 更 直观 
地 回 谈 者 传递 数据 统计 方面 的 信息 。 当 完成 对 
文本 的 特殊 处 理 ， 束 可 以 直接 利用 Word 中 的 
“文本 转换 成 表格 ”命令 将 分 隅 符 一 致 的 文本 数 
据 快 速 转换 为 表格 。 不 过 前 提 条 件 是 要 对 被 转 
换文 本 的 每 项 内 容 输入 特定 的 字符 ， 且 符号 一 
致 。 一 般 为 制 表 符 、 回 车 符 、 段 沙 标 记 或 速 号 。 
) 方法 

例如 ， 要 将 “各 级 培训 机 构 工 作 职 贡 ” 
文档 中 的 文本 数据 转换 为 表格 ， 具 体操 作 方 
‘ll Ps 


第 1 步 : 


打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 


第 5 半 \5. 几 各 级 培训 机 构 工 作 职 贡 .docx), 目 选 
择 要 转换 为 表格 的 文本 ; 四 单 击 “ 插 入 ”选项 
卡 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ;自在 弹出 的 
操 


下 拉 列 表 中 选择 “文本 转换 成 表格 ”选项 ， 
作 如 下 图 所 示 。 


各 级 培训 机 构 工 作 职 去 - Microsoft Word 
页 面 布 局 引用 邮件 


? 国 -~- 口 X 
视图 登 


开始 插入 语 阅 


BS | By Nn OO 
BEHIS ls Ce I® 1 Io |4|? 
页 面 | 率 格 | 插图 Ee 联机 视频 ”链接 。” 批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 符号 


下 


设计 


表格 文本 转换 成 表格 
@O 将 单列 文本 拆 分 为 多 
9 吝 l| 机 构 职 责 -一 级 培训 | 机 构 职 责 + 
mn 候 可 以 将 全 全 列 履 实 施 本 部 门 情况 介绍 和 工作 制度 的 


织 、 指 导 培 训 |-> 人 力 资源 部 \ 计 财 部 


您 可 以 选择 拆 分 方式 : 
定 宽度 或 者 在 各 个 运 
号 、 旬 京 或 其 他 字符 处 
拆 分 。 


织 、 指 导 培 训 | 技术 部 门 、 人 力 资源 


扑 个 盾 人 出 个 入 


图 插入 泰 怡 D.. 


轩 绘制 表格 (D) 


单位 的 有 关 人 员 参 加 培训 - 组织 专 
峙 ， 信 力 资源 部 监督 检查 * 
起 的 有 关 人 员 参 加 培训 ， 同 时 在 生产 : 


和 
wi 


4- 
人 i 和 详细 信息 


打开 “将 文子 转换 成 表格 ”对 话 
杠 ，@ 在 “表格 尺寸 ” 栏 的 “ 列 数 ”数值 框 中 输 
入 表格 列 数 “5”( 行 数 则 由 系统 目 动 计算 )，@ 在 


第 2 步 : 


“文字 分 隔 位 置 ” 栏 中 选择 在 文本 中 使 用 的 分 隅 符 
对 应 的 选项 ， 这 里 选中 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 
卓 单 击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 
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将 文字 转换 成 表格 
素 格 尺寸 

列 数 (Q): 

行 数 (R); 
“自动 调 束 -操作 

回 国定 列 宽 (W): 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 即 可 将 选择 的 文 
本 转换 为 表格 ， 最 终 效 果 如 下 图 所 示 。 


各 级 培训 机 构 工 作 职 壹 - 
设计 页 面 布局 引用 


RA 
15 


实施 指导 培训 | 组 织 、 指 导 培 训 |e 


推广 新 工艺 、 新 技 | 组 织 本 单位 的 有 关 | 组 织 专人 研究 , 交 施 
术 、 新 方法 的 培训 ”= | 人 员 参 加 培训 * 本 部 门人 员 的 技术 
培训 [工作 ?9 


Microsoft Word 
邮件 


绍 和 工作 制度 的 指 
导 培 训 |e 


实施 指导 培训 组 织 、 指 导 培 训 |e 


第 1 页 , 共 2 页 1084 个 字 铺 民 -一 人 一 + 100% 


全 专家 点 挨 


如 果 在 需要 转换 为 表格 的 文本 数据 中 
输入 了 除 段落 标记 、 运 号、 空格 符 和 制 表 符 


以 外 的 其 他 分 隔 符 , 那么 在 进行 转换 时 就 需 
要 在 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 的 “文字 


分 隔 位 置 ” 栏 中 选中 “其 他 字符 ” 单 选 按钮 ， 
并 在 其 后 的 文本 框 中 输入 文本 数据 中 所 用 
的 分 隔 符 。 


>> 5.2 ”编辑 表格 


在 Word 中 使 用 表格 的 主要 目的 在 于 让 文 
档 内 容 的 结构 更 清晰 ， 方 便 填写 者 快速 起 与 相 
应 的 内 容 。 为 了 更 好 地 达到 这 一 目的 ， 可 以 在 
表格 创建 完成 后 ， 进 一 步 进行 编辑 和 美化 。 下 
面 逐 一 介绍 编辑 表格 的 相关 操作 技巧 。 


7 
1 
1 
1 


1 

1 

1 

1 

\ 
、 


00 时 快速 插入 或 删除 行 、 列 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


@ 实 用 指数 : 女友 六 交 闵 \ 


/ 夺 ] 说 明 
在 创建 表格 时 ， 多 数 时 候 并 不 能 一 次 性 将 
表格 的 行 、 列 以 及 单元 格 创建 到 位 。 在 表格 创 
建 好 以 后 ， 用 户 可 能 要 根据 实际 情况 对 表格 进 
行 调整 。 
(@ D) 万 法 
例如 ， 要 在 “各 级 培训 机 构 工作 职责 ” 
格 中 插入 与 删除 行 、 列 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
要 本 要 到 0 选择 第 3 行 单元 格 ，@ 单 击 
“表格 工具 布局 ”选项 卡 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 
上 方 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


各 级 培训 机 构 工 作 职 过 - Microsoft Word 
页 面 布局 = 三 邮件 


?3 国 - 口 Xx 


视图 设计 布局 | 


田 出 国 | || 恒 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


设计 训 赔 


性 5 
三 级 培训 机构 职责 2 | 二 级 培训 和 机构 职责 。 
1 新 员工 上 岗 培 训 。 ”| 实施 岗位 操作 规范 | 实施 本 部 门 情况 介 
的 知道 培训 |e 绍 和 工作 制度 的 指 
导 培 训 |e 


组 织 、 指 导 培 训 |e 


2 日 常 岗位 工作 规范 | 实施 指导 培训 |e 组 织 、 
培训 |e 
+ 二 二 冯 | 头 吧 直下 垢 出 Hs 、 间 二 lB 


第 1 页 , 共 2 页 47/1084 个 字 [ 


人 专家 点 拷 


单 击 “ 表 格 工具 布局 ”选项 卡 “ 表 ” 
组 中 的 “选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


选择 “选择 单元 格 ” 选 项 ， 可 以 快速 选择 文 
本 插入 点 所 在 的 单元 格 ; 选择 “选择 行 ”或 
“选择 列 ” 命 令 ， 可 以 快速 选择 文本 插入 点 
所 在 的 行 或 列 。 


第 2 步 : 经过 上 步 操作 ， 即 可 在 所 选 行 
的 上 方 插入 一 行 空 日 单 元 格 。@ 选 择 第 2 列 单 
元 格 ; 四 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “在 右 侧 插入 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Word 中 的 表格 应 用 把 
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各 级 培训 机 构 工 作 职 讲 - Microsoft Word 
引用 邮件 


图 在 下 方 洗 入 = 出 


审阅 


二 级 培训 | 机 构 职 责 。 


实施 本 部 门 情况 介 
绍 和 工作 制度 的 指 
导 培 训 * 


实施 岗位 操作 规范 
的 知道 培训 |e 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 在 所 选 列 
的 右 侧 捕 入 一 列 空 日 单元 格 。 占 选择 刚刚 插入 
的 空 日 行 单元 格 ; @ 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “ 删 


除 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 
行 ” 和 选项， 操作 如 下 图 所 示 。 


土 训 机 构 工 作 职 壹 - Microsoft Word 
布局 引用 邮件 
在 下 方 插入 
到 在 左 侧 插 入 
”” 匿 在 右 侧 括 入 
删除 兰 元 格 (D).. es 

实施 岗位 操作 规 | 实施 本 部 门 情 2 

范 的 知道 培训 | 介绍 和 工作 制 有 

的 指导 培训 |e 


视图 
四 | | 贡 国 
合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


富 阅 


第 4 步 : | 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 空 
日 行 早 元 格 删 际 。@ 选 择 刚 刚 插入 的 空 日 列 单元 
格 ;，@ 蛙 击 “ 行 和 列 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 列 ” 选 项 ， 即 可 
将 选择 的 空 日 列 单 元 格 删 除 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


布局 引用 邮件 视图 


在 下 方 插入 中 同 


器 四 
友 在 左 册 2 
方 插 入 到 在 在 出 蕃 入 合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 “数据 
茎 在 右 介 插入 ~ - 


审阅 


pipe as 


5 中 全 鞋 了 J 已 (D)..， 

除 列 (C 
人 
3 | 全 1 ( 民 ) 


ua 
WS TIA TE TN WW 


I 三 级 培训 | 机构 职 | 二 级 培训 | 机构 有 


实施 本 部 门 情 
介绍 和 工作 制 有 
的 指导 培训 |e 


实施 岗位 操作 规 
范 的 和 0 道 培 训 |e 


新 员工 上 岗 培 训 


第 1 页 , 共 2 页 1084 个 字 统 IE E 


‘'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
@ 实 用 指数 : 太太 丸 六 次 


Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


工资 调整 表 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 邮件 


人 专家 点 技 
在 表格 中 选择 多 行 或 多 列 后 , 再 执行 插 
命令 , 可 以 快速 插入 与 选择 数目 相等 的 行 
Ke 在 删除 表格 对 象 时 ， 使 用 键盘 上 的 
《 Delete 〉 键 可 以 删除 表格 中 的 文本 信息 ; 
《Backspace 〉 键 可 以 删除 包括 表格 框 线 在 内 
的 所 有 信息 。 


:入 让 人 4 呈 拆 分 与 合并 单元 格 


SS 


前 X 年 考 绩 o 


第 1 页 , 共 1 页 75 个 字 ” 绒 ”中文 (中 国 ) IE 


人 专家 点 拷 
将 光标 定位 到 表格 中 , 当 表格 左上 角 出 现 


“ 国 ” 标 记 时 ， 单 击 可 以 选择 整个 表格 。 
在 制作 一 些 数据 关系 比较 复杂 的 表格 时 ， 二 3B @ 选 择 要 进行 相同 拆 分 的 两 个 连 
党 第 需 要 用 到 单元 格 的 合并 与 拆 分 功能 ， 这 两 | 坏 单 元 格 ， PT “表格 工具 有 局 ”选项 卡 “ 合 


个 功能 可 以 帮助 制作 各 种 复杂 的 单元 格 结构 。 
% 方法 明日 全 -GO; 工资 调整 表 - Microsoft Word 


例如 ， 要 对 “工资 调整 表 ” 文 档 中 的 表格 加 本 看 3 国 
进行 单元 格 的 合并 和 拆 分 ,具体 操作 方法 如 下 。 


并 ”组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 , 操作 如 下 图 所 示 


在 左 侧 插 入 


渤 恒 删除 在 上 方 插入 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 5 
第 5 音 \5.2\ 工 资 调 整 表 .docx), @ 选 择 要 合并 的 -上 
两 个 连续 单元 格 ; @ 单 击 “ 表 格 工具 布局 ” 选 


项 卡 “ 合 并 ”组 中 的 “合并 单元 格 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


工资 调整 表 - Microsoft Word 
页 面 布局 E 邮件 
天 在 下 方 插入 
二 在 左 侧 插 入 
具 在 右 侧 插 入 


第 1 页 , 共 1 页 75 个 字  [ 比 ”英语 (美国 ) [Ea Ee 


第 4 步 : | 打开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 ， 
@ 取 消 选 中 “ 拆 分 前 合并 单元 格 ” 复 选 框 : 
@ 在 “ 列 数 ”数值 框 中 输入 “1”;， 和 目 在 “ 行 数 ” 
数值 框 中 输入 “5”，@ 早 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


拆 分 羊 元 格 FE 区 本 


158): 5 _ SE 


ED 
口 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方 式 ”数据 


此 汽 
绘图 删除 在 上 方 插入 


-机 机 一 一 
本 


第 1 页 , 共 1 页 75 个 字 [区 中 文 (中 国 E33 


慌 -一 一 一 一 + 100% 

第 2 步 :| 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 
两 个 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 。 使 用 相同 的 方 
法 继续 对 表格 中 的 其 他 单元 格 进行 合并 ， 完 成 
后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


回 拆 分 前 合并 羊 元 格 (V) |@ 
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第 5 步 : 经过 上 步 操作 ， 即 可 将 选择 的 
两 个 单元 格 分 别 拆 分 为 上 下 排列 的 5 个 单元 
格 。 在 拆 分 后 的 单元 格 中 输入 相应 的 文本 ， 完 
成 后 的 效 霖 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GO; 
4 插入 设计 


工资 调整 表 - Microsoft Word ?7 国 -中 XX 
页 面 布局 。 引用 邮件 富 阅 ”视图 设计 ”布局 | 


Em Te 
em | | warn Aaa | 
pi] 0 | i | | 
-| 2 

| | 


第 1 页 , 共 1 页 90 个 字 ”[ 中文 ( 中 国 ) 国 


人 专家 点 拷 


如 果 在 对 选择 的 多 个 单元 格 进行 拆 分 
时 ， 在 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 中 选中 了 “ 拆 
分 前 合并 单元 格 ” 复 选 框 ， 就 会 在 拆 分 前 将 
选择 的 单元 格 合并 为 一 个 单元 格 , 再 拆 分 成 
设置 的 列 数 和 行 数 。 


证 抽 忆 汪 0 司 调整 行 高 和 列席 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
 @ 实 用 指数 : 太太 六 闪 太 


一 


目 动 创建 的 表 榜 的 行 襄 和 列 宽 会 采用 系统 
的 认 的 值 ， 而 在 单元 格 中 输入 的 文本 内 容 并 不 
相等 ， 因 此 在 对 表格 进行 编辑 时 ， 经 常 需 要 对 
表格 中 不 合适 的 东 列 的 客 度 或 者 东 行 的 品 度 进 
行 调整 。 


例如 ， 要 调整 “各 级 培训 机 构 工 作 职 次 2” 
文档 中 表格 的 列 宽 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 5 半 \5.2\ 和 名 级 培训 机 构 工 作 职 贡 2.docx), 将 
光标 移动 到 需要 调整 单元 格 列 宽 的 列 边框 线 上 


Word 中 的 表格 应 用 把 


第 5 章 


并 单 击 ， 当 其 变 为 小 形状 时 ， 辐 左 拖 动 可 缩小 
该 列 单元 笠 的 列 宽 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


各 级 培训 机 构 工 作 职 去 2 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


明日 全 -0。 


人 专家 点 拷 


将 光标 移动 到 表格 中 任意 相 邻 两 行 的 
分 隔 线 上 ， 当 其 变 为 地 形状 时 ， 向 上 或 向 下 
拖 动 即 可 改变 行 高 。 通 过 和 鼠标 拖 动 的 方法 
调整 表格 行 高 和 列 宽 时 ， 会 影响 到 相 邻 行 
或 列 的 大 小 。 要 想 在 调整 某 列 宽度 或 某 行 
高 度 时 保持 其 他 单元 格 的 大 小 不 变 ， 可 以 
在 使 用 拖 动 鼠标 调整 的 同时 ， 按 住 〈《Shift ， 
键 进行 拖 动 。 


第 2 步 : @ 选 择 需 要 调整 为 相同 列 宽 的 
多 列 单元 格 : 四 单 击 “ 表 格 工 具 布局 ”选项 
卡 “ 单 元 格 大 小 ”组 中 “宽度 ”数值 框 右 侧 的 
调整 授 钮 ,为 所 选 列 调整 相同 的 列 营 ,操作 如 
下 图 所 示 。 


明日 全 7G; 各 级 培训 机 构 工 作 职 壹 2 - Microsoft Word 3 国 ~ 牟 X 


设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 
在 下 方 搬入 世 辐 纶 
单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


EE 昌 | 恒 国 时 
XX 鲜 在 左 侧 插 入 
菇 在 右 侧 括 入 


给 图 删除 ”在 上 方 播 入 
行 和 列 | 


:| 分布 


8 | 高 度 : |0.6 厘米 


[序号 -| 培训 内 容 < | 三 级 培训 机 构 | 二 级 培训 机 构 |- 表格 风 过 
职责 职责 * 设置 所 选单 元 格 的 帘 


新 员工 上 岗 培 | 实施 岗位 操作 | 实施 本 部 门 情 | ” 
训 e 规范 的 知道 培 | 况 介绍 和 工作 | 质 审查 、 培 训 资 
ile 制度 的 指导 培 | 料 准备 、 公 司 简 


介 和 培训 | 统一 组 
织 实施 工作 ; 技 


Ep 
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各 级 培训 机 构 工 作 职 妻 3,.docx - Word 23 国 ~ 田 X 
引用 邮件 ” 帘 阅 ”视图  j 垢 项 ”设计 布局” 登 3， 


| 国 | 蜀 轩 Mw 入 | 昌 || | 出 | | | 加 | 全 


给 图 。 删除 在 上 方 插入 天 在 左 人 插入 人 并 单元 格 大 小 对 齐 方式 “数据 
匡 在 右 侧 插 入 ~ gi 


全 专家 点 拷 


“单元 格 大 小 ”组 中 的 “高 度 ” 数 值 框 
Eg 


9 EC 情 设置 平均 分 配 表 格 列 宽 和 行 高 


‘人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 妆 太 : 


行 和 列 


人 | 高度: |0.6 厘米 “| 上 


| | 
koy 亮度 ; 


单元 格 大 小 


第 1 页 , 共 2 页 1084 个 字 ”路 


对 表格 宽度 进行 调整 时 ， 如 果 希 望 将 每 一 全 专家 点 拷 
行 的 高 度 或 列 的 宽度 设置 为 相同 的 ， 可 以 通过 0 
“分 布 行 ” 或 “分 布 列 ” 命令 来 快速 平均 分 配 多 || 站 “单元 格 大 小” 组 中 的 “分 肌 行 ， 接合 
行 的 高 度 或 多 列 的 宽度 。 
@ 方法 第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 平均 分 配 
- 所 选 列 的 宽度 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
例如 ， 要 让 “各 级 培训 机 构 工作 职员 3” -Os: RMI Word 3 
表格 中 的 部 分 列 单元 格 宽度 一 致 ， 具 体操 作 方 | 


| 四 | 苇 了 ”图 在 FA 入 || 国 || | 出 吕 
法 如 下 。 人 汪 国 。 和 入 。 在 上 方 手 入 划 在 左 侧 插 入 合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 “数据 


霓 M 革 时 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 | 加 


& 高度 : |0.6 厘米 ”| 时 分 布 行 


件 \ 第 5 章 \$. 人 各 级 培训 机 构 工 作 职责 3.docx )， 中 本 am ns | em 
拖 动 光 标 ， 调 整 最 后 一 列 单元 格 的 列 宽 ， 使 | 单元 本 大 小 


和 才 训 人 统一 组 织 实 苑 工 


该 表格 的 右 侧 对 齐 到 页 面 的 右 侧 边 距 ， 如 下 2 


日 常 房 位 工作 | 实况 指导 培训 组 织 、 指 导 培 训 ， 人 力 资 源 部 、 计 财 部 协助 | 


图 所 示 规范 培训 Se ; 人 力 资源 新 监 皮 检 


各 级 培训 机 构 工 作 职 壹 3.docx - Word 了 国 一 癌 ) 妇 
设计 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 加 载 项 


各 级 培训 机 构 工作 职责 。 第 1 页 , 共 2 页 1084 个 字 组 


+ py AN [Ey > 
一 人 专家 点 找 
序号 。 级 培训 机 构 | 二 级 培训 机 构 | 一 级 培训 机 构 职 足 : Ee 


nn ene 在 表格 中 可 以 对 相 邻 的 多 行 / 列 单元 格 
国民 SEE 区 和 进行 平均 分 配 ， 也 可 以 对 不 相 邻 的 多 行 / 列 
i : 7 人 [rid 培训 | 租 识 - 闫 导 培 训 | 持 ; 人 力 资源 部 | 单元 格 进 行 平均 人 es 


守 | 去 全 、 技 术 的 统一 培训 


V0 因 调整 最 适合 的 行 高 与 列 宽 

©) ' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
卉 加 I 于 双 @ 过 择机 平均 分 配 列 宽 的 最 后 上 全 实用 指数 娘娘 友 交 六 

三 列 单元 格 ，@ 单 击 “ 表 格 工 具 布局 ”选项 卡 

“单元 格 大 小 ”组 中 的 “分 布 列 ” 按 钮 ， 操 作 如 

下 图 所 示 。 在 制作 表格 的 过 程 中 ， 当 癌 单 元 格 中 输入 
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过 多 文字 时 ， 表 格 会 目 动 调整 行 高 以 适应 文字 
能 分 为 多 行 显示 在 单元 格 中 ， 但 进行 人 简单 的 设 
置 后 ，Word 中 的 表格 就 可 以 目 动 进行 调整 了 ， 
可 以 根据 单元 格 中 内 容 的 多 少 进行 调整 ， 也 可 
以 根据 窗口 的 大 小 来 调整 行 高 与 列 宽 。 
qh 方法 

例如 ， 要 让 “各 级 培训 机 构 工 作 职 责 4” 
表格 日 动 根据 内 容 调 整 各 单元 格 的 大 小 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 5 章 \5.2\ 各 级 培训 机 构 工 作 职 呐 4.docx )， 
@ 选 择 表 格 中 需要 调整 宽度 的 单元 格 ， 这 里 选 
择 整个 表格 ; 四 单 击 “表格 工具 布局 ”选项 卡 
“单元 格 大 小 ”组 中 的 “上 自动 调整 ”按钮 ， 息 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “根据 内 容 日 动 调整 表 
格 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


晶 晶 全" 已 : 各 级 培训 机 构 工 作 职 专 4.docx - Word 3 国 - 口 Xx 
了 开 抬 。 揪 入 设 | ”页 面 布 喇 ”引用 邮件 宗 同 ” 视 时 加载 项 

图 在 下 方 搬入 | 马 出 辐 证 

请 在 左 则 搬入 和 3 间 元 格 大 小 对 方式 数据 


人 |] 高度: |0.6 厘米 “ 
i 一 二 =， 
。 ] io3 完 度 : 


3 TT ET ET 


靳 员工 上 出 实 衣 内 他 六 作 规 区 的 寺 攻 未 到 Fs4 
写 
调 。 道 培训 。 工作 制度 出 一 根据 内 容 动 滑 总 表 格 (O 


Pi 相反 a CQV) 
所 于 国定 列 竞 oe 


前 织 、 指 导 培 训 。 入 为 妆 源 于 、 、 计 财 新 坟 有 = 
支持 : 人 力 资源 夫 监 叔 检 


日 常 岗 位 工作 | 实 范 指导 培训 : 
规范 党 训 .， 


技术 部 门 、 人 力 资源 部 内 


查 ， 
生产 作业 杀 作 | 实 范 指 导 培 训 。 组 织 、 指 导 过 训 ， > 2 
规范 党 训 ， 助 支持 ; 人 力 资源 襄 监 督 
检查 


4， 推广 新 工艺 、 新 组 织 本 单位 的 有 关 人 员 组 织 志 人 研究 ， 实 范 本 部 技术 部 门 、 八方 实 源 部 芭 = 


第 1 页 , 共 2 页 1074/1084 个 字 ”中 国 一 民 ET 809% 
第 2 步 : 经 过 上 步 操作 后 ,， 即 可 快速 调整 


表格 各 列 宽 度 ， 使 其 与 内 容 的 多 少 相 适应 ， 如 
下 图 所 示 。 


各 级 培训 机 构 工 作 职 壹 4.docx - Word 23 国 
设计 页 面 布局 引用 E | 视图 


加 载 项 


Ea 实施 岗位 操作 规范 | 实施 率 部 门 迟 况 介 | 奥 责 人 员 基 本 素 扰 审查 、 涛 训 资料 准备 、 公 司 | 
的 知道 培训 ee 简介 和 和 始 训 统 组织 实施 工作 ; 靶 术 部 门 负责 


i 
工作 规范 
培训 

生产 作业 | 实 范 措 导 培 训 ， 组 织 、 指 导 塔 训 ， 蔷 术 部 门 、 人 力 资源 部 协助 支持 ;人力 资源 就 |， 

探 作 规 范 总 莹 座 空 ， 

-一 

新 - | 技术 部 门 、 人 力 资源 部 协助 支持 ;人力 资源 就 |， 

本 部 门人 员 的 技术 | 监 上 盈 答 查 ， 
幸 训 工作 .- 


、 EE = 人 员 参 加 培训 


指定 专人 先 责 此 工 | 去 全 保卫 部 定期 组 织 全 公司 范围 内 的 声 全 培 | 
作 ， 并 指定 组 织 实 施 | 训 活 动 ， 半 负责 和 调资 料 组 如 工作 ， 其 它 部 门 
育 部 门 特点 的 实例 | 支持 协 盈 ， 冰 定期 联合 检查 监督 ， 
培训 ， 
提出 率 部 门 培 训 目 | 人 力 资 源 部 和 有 头 部 门 共同 制定 方案 、 尘 么 教 |， 
二 训 标 ， 组 织 人 员 参 加 至 | 裤 ， 六 人 灸 考 与 当地 甘 幼 部 门 的 联系 合作 与 次 格 
第 1 页 , 共 2 页 1074/1084 个 Oz 国 区 


军 S 瘟 Word 中 的 表格 应 用 朱 巧 


5 和 [ 尖 快速 缩放 表格 


-—-—-—-—----------------------、 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
 @ 实 用 指数 : 太 交 六 六 次 


说 明 


创建 表格 后 ， 奉 觉得 表格 大 小 不 合适 ， 可 
通过 缩放 表格 的 方法 来 更 改 整个 表格 的 大 小 。 


qh 方法 

例如 ， 要 对 “工资 调整 表 ” 文 档 中 的 表格 
进行 缩放 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

将 光标 移动 到 表格 的 右 下 角 的 缩放 标记 

OD” 上 ， 当 光标 变 为 “各 ”形状 时 按 下 鼠标 左 
键 并 拖 动 ， 在 拖 动 的 过 程 中 鼠标 会 变 为 “十 ” 
字形 状 ， 具 体操 作 如 下 图 所 示 。 


工资 调整 表 - Microsoft Word 
页 面 布局 -一 


使 用 局 标 至 新 调整 表格 的 大 小 


' @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


 @ 实 用 指数 : 大友 六 六 六 


能 大 致 调整 表格 的 大 小 ， 


拖 动 光标 只 如 来 
需要 精确 设置 表格 的 尺寸 , 如 表格 局 度 和 宽度 、 
行 蝇 和 列 客 , 以 及 单元 格 的 大 小 , 可 以 使 用 “ 表 
格 属性 ”对 话 框 来 进行 设置 。 


qh 方法 


例如 ， 要 通过 “表格 属性 ”对 话 框 精确 设 
置 “ 工 资 调整 表 2” 文 档 中 表格 的 大 小 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 辐 大 全 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 


第 5 章 \$. 入 工资 调整 表 2.docx)，@ 选 择 要 设置 
的 表格 ;四 单 击 “ 表 格 工 具 布局 ”选项 卡 “ 早 


元 格 大 小 ” 组 右 下 角 的 “对 话 框 局 动 磺 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


明日 OO := 工资 调整 表 2.docx - Word 3 加 - 四 关 
开始 插入 设计 页面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 
人 选择 区 四 图 在 下 方 揪 入 上 出 中 宇 
风格 妇 二 左 俱 es 
pi 给 图。 出 除 在 上 方 插入 在 左 仙 搬入 合并 单元 慷 大 小 对 齐 方式 “数据 
酌 必 性 明 在 右 WE 入 - 3 
表 了 和 列 G5 人 
图 ”0 HH 分 和 
二， 出 分 布 列 
单元 格 大 省 
襄 直 "表格 层 性 "对 
1 工资 框 ' 更 改 高 级 表格 层 


性 ， 如 缩 进 和 文字 环绕 
项 。 


专 .…. 业 。 | 5 | 


EE 民 


第 2 步 : 打开 “表格 属性 ”对 话 框 的 “ 表 
格 ” 选 项 卡 ，@ 选 中 “指定 宽度 ” 复 选 杠 ; @ 
在 其 后 的 数值 框 中 输入 表格 的 宽度 值 ，@@ 在 
“对 齐 方式 ” 栏 中 选择 整个 表格 相对 文档 页 面 
的 对 齐 方式 ， 如 “居中 ” @ 在 “文字 环绕 ” 
栏 中 设置 表格 的 文学 环绕 方式 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


字 " 历 5 | 


85/90 个 字 ”路 = 一 -人 一 一 二 100% 


列 山 ) | 单元 格 此 ) | 可 选 文字 (A) 


第 3 步 : @ 单 击 “ 行 ”选项 卡 ; @ 选 中 
ae 卓 在 其 后 的 数值 框 中 输入 
表格 中 行 的 高 度 ，@ 在 “ 行 高 值 是 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “最 小 值 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


1406 


sD oe sll 


单元 格 (E) | 可 法 文字 (&) | 


| 回 指定 襄 训 (&): | 1z2 mk 图 行 高 信息 中 | 缀 小 值 we 
先 项 (0) 外/ 


贺 允许 句 多 断 行 内 
站 | 在 各 页 栅 渤 以 标题 行 形式 重复 出 现 (H) 


a 上 一 行 (B) | | 了 下 一 行 (N) 


人 人 专家 点 拷 
在 “表格 属性 ”对 话 框 的 “ 列 ” 选 项 卡 
中 还 可 以 设置 各 列 的 宽度 值 ; 在 “单元 格 ” 
选项 卡 中 可 以 设置 单元 格 的 具体 大 小 。 
第 4 步 : 返回 文档 中 即 可 看 到 表格 中 所 
有 行 的 高 度 都 相同 了 ， 拖 动 光标 调整 最 后 一 行 
单元 格 的 高 度 ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


工资 调整 表 2.docx - Word 


第 1 页 , 共 1 页 90 个 字 ” [区 中文 (中 国 ) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 龙 女 坟 


下 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


在 Word 中 ， 当 单元 格 中 的 内 容 超出 了 单 


元 格 的 宽度 束 会 自动 换行 。 如 果 排 放 在 下 一 行 
的 文字 很 少 ， 而 且 我 们 不 想 在 单元 格 中 显示 多 
行 数据 ， 又 不 想 更 改 表 格 或 单元 格 的 大 小 ， 此 
时 可 以 设置 文字 与 表格 线 的 距离 ， 使 表格 在 不 
改变 大 小 的 情况 下 “ 挤 ” 出 一 些 空间 
qh 方法 

例如 ,要 通过 调整 内 容 与 表格 线 的 距离 ， 
使 “各 级 培训 机 构 工 作 职 责 5” 表 格 第 一 个 
单元 格 中 的 内 容 显示 为 一 行 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 5 章 \5.2\ 各 级 培训 机 构 工 作 职 呐 $.docx )， 
@ 选 择 需 要 调整 单元 格 内 容 与 表格 线 距离 的 单 
元 格 ;，@ 单 击 “ 表 格 工 具 布局 ”选项 卡 “ 对 齐 
方式 ”组 中 的 “单元 格 边 距 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


各 级 培训 机 构 工 作 职 土 5.docx - Word 
邮件 总 视图 


? 国 - 口 X 
加 载 项 
下 出 图 | | | 学 


”合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


” 苹 在 右 侧 搬入 
/四国 国 人 三 
各 级 培训 机 构 工作 ' 瑟 三 旺 笃 | 忆 
文字 方 同 单元 
， 中 己 文字 是 


咒 


洲 亩 


单元 格 边 距 


悍 定 义 单 元 格 边 距 井 间 


+ | 一 级 革 距 。 


培训 | 内 容 。| 三 级 培训 机 构 职 责 和 二 级 培 i 
己 


1l2 | 新 员工 上 | 实施 岗位 操作 规范 | 实施 本 部 门 情况 介 | 负责 人 员 基 本 素质 审查 、 二 
岗 培训 2 ”| 的 知道 培 训 |e 绍 和 工作 制度 的 指 | 简介 和 培训 统一 组 织 实 施 - 
导 培 训 * 安全 、 技 术 的 统一 培训 |e 


组 织 、 指 导 培训 |? ”| 人 力 资 源 部 、 计 财 部 协助 3 
督 检 查 。 


2 | 日 常 岗位 | 实施 指导 培训 |e 
第 1 页 , 共 2 页 2/1084 个 字 [ 


第 2 步 : | 打开 “表格 选项 ”对 话 杠 ，@ 在 
“ 稚 认 单元 格 边 距 ” 栏 中 设置 上 、 下 、 远 、 右 的 
边 距 均 为 “0 厘米 ”: 四 选 中 “ 目 动 重 调 矿 二 以 
适应 内 容 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


在 “表格 属性 ” 对 话 框 的 “表格 27)? 选项 
卡 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 也 可 以 打开 “表格 
选项 ”对 话 框 。 


第 5 章 


各 级 培训 机 构 工 作 职 壹 5.docx - Word 
设计 页 面 布 局 E 村 邮件 


有 IE 
lp 新 员 支 岗位 操 

培训 |e | 上 站: ,0 厚 米 
国 = 
2 和 涪 个 


乍 规范 培训 |e 
 ， 瞧 三 新 工艺 、 阻 织 本 单位 


第 1 页 , 共 1 页 2/1084 个 字 ”中 


人 专家 点 拷 


在 “表格 属性 ”对 话 框 的 “单元 格 ” 选 
项 卡 中 单 击 “选项 ” 按钮 , 可 以 在 打开 的 “ 单 
元 格 选 项 ”对 话 框 中 设置 单元 格 内 容 与 边框 
线 的 距离 。 


EL 司 调整 里 元 格 大 小 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 冯 六 


请 E 一 


在 制作 不 规则 表格 时 ， 经 名 需要 单独 调整 


表格 中 某 一 个 单元 格 的 大 小 。 此 时 ， 可 以 先 单 
独 选 择 单元 格 ， 再 按照 调整 行 和 列 的 方法 进行 
调整 。 

例如 ， 要 对 “费用 核 销 审批 表 ” 表 格 中 的 
部 分 单元 格 列 宽 进 行 单独 调整 ， 基 体操 作 方 法 
如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 5 章 \$. 和 
费用 核 销 审批 表 .docx)， 上 选择 需要 调整 大 小 
的 单元 格 , 将 光标 移动 到 该 单元 格 的 边框 线 上 ; 
@ 当 光标 变 为 * 形状 时 ， 按 住 眠 标 左 键 不 放 并 
左右 拖 动 即 可 更 改 单 元 格 的 大 小 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


Word 中 的 表格 应 用 把 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


费用 核 销 富 批 表 .docx - Word ?3 国 - 口 Xx 


引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 设计 布局 |， 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 妆 六 


在 设置 表格 中 文字 的 格式 时 ， 有 时 为 了 配 
合 单元 格 的 排列 方向 ， 使 表格 看 起 来 更 美观 ， 
需要 设置 文字 在 表格 中 的 排列 方 问 。 
qh 方法 

例如 ， 要 将 面试 表格 中 的 照片 单元 格 文学 
设置 为 纵 癌 排 布 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 
第 5 章 \5.2\ 面 试 表格 .docx), @ 在 相应 的 单元 格 
中 输入 “照片 ”文本 ， 并 选择 该 单元 格 ;@ 单 
击 “ 表 格 工具 布局 ”选项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 中 
的 “文字 方向 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


画 试 专 格 .docx - Word 7 
引用 邮件 定 阅 视图 加载 项 设计 
人 选择 > 区 个 围 在 F 方 插入 | 名 
团 间 看 网 格 线 ”六 于 在 左 侧 活 入 


时 > 
删除 ”在 上 方 插入 
a - 菇 在 右 侧 插入 


表 行 和 列 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


第 1 页 , 共 1 页 WOR... 


® | 民 -+ 1009% 
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第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 后 , 即 可 切换 单元 


格 中 文字 的 排列 方向 ， 效 末 如 下 网 所 示 。 


| 设 置 表格 中 文字 的 对 齐 方式 


' @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
 @ 实 用 指数 : 六 克 六 六 六 


默认 情况 下 ， 输 入 到 表格 中 的 文字 是 靠 
上 两 端 对 齐 的 ， 这 种 对 齐 方式 有 了 时 并 不 符合 
表格 的 需要 ， 上 所 以 需要 更 改 单 元 格 中 文字 的 
则 站 人。 

在 Word 中 ， 单 元 格 内 容 的 对 齐 方式 主要 
由 垂直 与 水 平方 同上 的 两 种 对 齐 方式 来 控制 ， 
组 合 后 就 形成 9 种 对 齐 方 式 。9 种 对 齐 方式 分 
别 如 下 图 所 示 。 


党 上 两 端 对 齐 。 | 
中 部 两 端 对 齐 "| “水平 居中 。 中 部 右 对 章 
py” 全 bs Te ee en 


)) 方法 

例如 ， 要 改变 “面试 表格 2” 文 档 中 表格 
中 的 部 分 单元 格 对 齐 方式 ,具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 5 章 \$. 和 

面试 表格 2.docx), @ 选 择 需 要 设置 文字 对 齐 方 
式 的 单元 格 ; 外 单 击 “表格 工具 布局 ”选项 卡 ， 
在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 需 要 的 对 齐 方式 按钮 ， 
这 里 和 单 击 “ 中 部 两 端 对 齐 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
J 


靠 上 右 对 齐 路 


靠 下 右 对 齐 


面试 表格 2.docx - Word 3 国 ~- 口 X 
设计 页 面 布局 引用 邮件 室 阅 视图 加 载 项 


] 个 团 在 下 方 活 入 oy 
四 | ER | BE i = 
绘图 删除 ”在 上 方 插入 


氏 在 左 侧 揪 入 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 
菇 在 右 例 搬 入 Y ” = 


文字 季 和 让 居中 ， 并 靠 单 
元 格 左 侧 对 齐 。 


EE 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 太太 女 交 六 


在 Word 中 处 理 大 型 表格 或 多 页 表格 时 ， 


表格 会 在 分 页 处 自动 分 割 表 格 内 容 ， 但 分 页 后 
的 表格 从 第 2 页 起 就 没有 标题 行 了 ， 这 对 于 得 
看 和 打印 数据 都 不 方便 。 要 使 分 页 后 的 每 页 表 
格 都 具有 相同 的 表格 标题 ， 可 以 使 用 “重复 标 
题 行 ”命令 来 实现 。 
力 方法 

例如 ， 要 让 “年 度 培 训 计 划 ” 文 档 中 的 表 
格 每 一 页 都 添加 相同 的 标题 行 ， 有 具体 操作 方法 
ul Pe 

第 1 步 : 打开 和 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文 件 \ 
第 5 章 \$. 人 年 度 增 训 计 划 .docx), @ 选 择 需 要 重 
复 显示 的 标题 行 ， 思 单 击 “ 表 格 工 具 布局 ” 选 
项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “重复 标题 行 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


的 专家 点 拷 


Word 中 默认 表格 的 第 一 行为 标题 行 ， 


若 实 际 标题 行内 容 为 第 二 行 , 则 需要 同时 选 
第 一 行 和 第 二 行 , “重复 标题 行 ” 按 钮 才 


第 5 章 


年 度 培训 计划 ,docx - Word 2 国 一 口 Xx 
引用 Bp 穴 阅 视图 加 载 项 

六 在 下 方 播 入 目 

镭 在 左 侧 插 入 


全 
合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


人 


EE | x 
重复 标题 行 苇 换 为 文本 ”公式 
i 


」 重复 标题 行 
将 多 行 标记 为 标题 行 。 


| 如 果 您 的 专 格 跨 多 个 页 
面 , 则 将 在 每 一 页 上 时 
一 示 标 题 行 ， 以 便 参 考 . 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 后 , 表格 中 每 一 页 
的 开始 处 都 会 出 现 同 样 的 标题 行内 容 ， 效 末 如 
下 图 所 示 。 


第 1 页 


年 度 培训 计划 ,docx - Word ?3 国 - 口 Xx 
设计 页 面 布局 引用 邮件 享 阅 视图 加 载 项 


第 2 页 , 共 2 页 37/43 个 字 中 好 国 局 -一 | 一 一 一 + 70% 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 哀 去 


如 果 要 为 表格 中 的 某 一 部 分 单元 格 添加 编 
号 ， 也 可 以 使 用 “编号 ”功能 快速 编号 。 
D) 万 法 
例如 ， 要 为 “年 度 培训 计划 2” 表 格 中 的 
首 列 填充 编号 作为 序号 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
打开 素材 文件 ( 光 租 \ 素 材 文 件 \ 第 $ 章 \5.2\ 
年 度 培训 计划 2.docx), @ 选 择 要 添加 编号 的 单 
元 格 〈 若 单元 格 不 连续 ， 可 按 住 《Ctrl〉 键 进 
行 选 取 ); 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 段 洲 ” 组 中 
的 “编号 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
一 种 编号 格式 ， 被 选中 的 单元 格 便 会 自动 添加 
上 编写 。 其 体操 作 如 下 图 所 示 。 


Ga 
\U 
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jh Word /Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 
[Pf 人 
< 四 年 度 培训 计划 2.docx - Word 本 三 面 芝 
文 设计 页面 布局 引用 邮件 ” 定 阅 ”视图 ”加载 项 


no 宋体 | 小 四 > 一 - 


BB BITUvabsX x 人 
A-Y-.A-Aa- 
莫 贴 板 字体 
培训 :| 培 … 训 ! | 举 -; 三 


序 $ | 类 别 。| 班 名 - 称 。 部 | mb 


第 1 页 , 共 2 页 3 个 字 ” ”英语 (美国 ) EE 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 妇 六 妇女 六 


和 一 一 一 一 


在 Word 表格 中 不 仪 可 以 填充 第 见 序 列 ， 
还 可 以 根据 需要 目 定 义 序 列 。 例 如 ， 要 填充 编 


号 代码 HF01、HF02、HF03、HF04…… 其 中 
HF 代表 公司 名 称 ， 后 边 两 位 是 具体 号 码 。 


例如 ， 要 为 “年 度 培训 计划 3” 表 格 中 的 
首 列 填 充 目 定义 编号 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 5 章 \5. 和 年 度 培训 计划 3.docx)，@ 选 择 要 填 
充 序列 数字 的 单元 格 ;，@ 单 击 “ 有 段落 ”组 中 的 
“编写 ”按钮 ， 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 定 
义 新 编号 格式 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 引用 
es do | 未 体 -| 小 四 -| 空 同 
四 本 B I UvabsX x 如 
粘贴 “| 。、 
- % A--A.Aa- A A 轿 


莫 贴 板 6 字体 


培训， 
班 名 称 。 


培训 : 
类 别 。 


由 


43 个 字 ” [及 ”英语 (美国 ) 
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第 2 步 : 打开 “定义 狐 编 写 格 式 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 使 用 的 
编号 数值 类 型 ， 如 “01，02，03，…” 样 式 ; 
@ 在 “编写 格式 ”文本 框 中 输入 需要 在 编写 数 
值 前 后 添加 并 在 每 个 编号 中 重复 的 文字 ， 如 
“HF” 人 @@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 完成 设置 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


培训 ，| 接 
类 别 。 | 班 


序号 。 


HFOl 30 | 


77 个 字 给 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 妆 女 


一 


为 了 使 表格 更 加 美观 、 结 构 更 清晰 ， 可 为 
表格 添加 边框 与 底 纹 、 设 置 边框 线 型 、 线 条 粗 
细 及 颜色 等 。 当 然 ， 也 可 以 使 用 Word 预 设 的 
表格 样式 来 对 表格 进行 快速 格式 化 。 

WD) 万 法 

例如 ， 要 为 “年 度 塔 训 计 划 4” 表 格 使 用 
预 设 的 表格 样式 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 5 章 \$. 人 年度 培 训 计划 4.docx)，@ 将 文 
本 插入 点 定位 于 表格 内 部 或 选择 表格 ; 四 单 
击 “ 表 格 工具 设计 ”选项 卡 “ 表 格 样式 ”组 
中 列表 框 右 下 角 的 “其 他 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


年 度 培训 计划 4.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 


标题 行 | | 第 一 列 
汇总 行 L 最 后 一 列 
v| 镶 边 行 “ |v| 镶 边 列 
表格 样式 选项 


培训 + 
类 别 » 


接 … 训 : 


举 办 :培训 人 培训 时 
班 - 名 - 称 。 宰 


部 - 门 。| 数 。| 间 。 


第 2 步 : 在 弹出 的 表格 样式 列表 中 选择 和 害 
要 应 用 的 表格 样式 ， 即 可 为 表格 套用 选择 的 表 
格 柱 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


汇总 行 | 最 后 一 
五 瑟 己 三 己 
v| 短 边 行 |v| 矫 边 列 
三 本 三 名 三 


表格 样式 选项 


第 1 页 , 共 4 页 


近 巧 185 


~ 


‘人 @ 和 运用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 女 克 太 六 六 


N 


二 


/说 明 


实际 应 用 中 ， 一 般 在 为 表格 套用 Word 的 
默认 表格 样式 后 还 需要 在 这 些 样式 的 基础 上 进 
行 一 定 的 修改 。 

例如 ， 要 对 “年 度 培 训 计划 $” 表 格 中 已 经 套 
用 的 默认 表格 样式 进行 修改 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 5 章 \$. 人 年 度 增 训 计 划 5.docx)，@ 选 择 已 经 
设置 了 内 置 样式 的 表格 ; 四 羊 击 “ 表 格 工具 设 
计 ” 选 项 卡 “ 表 格 样式 ”组 中 列表 框 右 下 角 的 
“其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “修改 
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年 度 培训 计划 5,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 


人 专家 点 拷 


选择 已 经 设置 了 内 置 样式 的 表格 后 , 在 
“ 表 样 式 ” 组 中 应 用 的 样式 上 单 击 鼠标 右键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “修改 表格 样式 ” 
命令 ， 也 可 以 打开 “修改 样式 ”对 话 框 。 


第 2 步 : 打开 “修改 样式 ”对 话 杠 ，@ 
在 “格式 ” 栏 中 的 “将 格式 应 用 于 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 接 下 来 设置 参数 要 应 用 的 表格 范 
围 ，@ 在 “格式 ” 栏 中 重新 设置 表格 样式 ， 
如 边框 样式 、 线 型 、 线 条 颜色 、 辰 纹 颜 色 、 
文字 对 齐 方式 等 ， 利 单 击 “确定 ”按钮 关闭 
对 话 枉 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


清单 表 2 - 基色 2 
样式 类 型 (T): 表格 


样式 基准 ( 昌 ): 田 普通 表格 


格式 


DE SE 和 昌 
-1 


一 :i 无 框 线 (NN) 


> 外 企 框 线 (O) 
7 | 国内 部 框 线 四 


21E3 下 框 线 (B) 
右 框 线 (R) 
内 部 檬 框 等 四) 
内 部 坚 框 绪 (W 
Ki 人 冬 下 框 线 (D) 
Xi 和 斜 上 框 线 (U) 


3 


方 框 ; ( 双 实 绪 , 莫 色 ，0.5 磅 行 完 ), 优先 级 : 48 
苦于 : 普通 表格 


名 仅 限 此 文档 (D) 其 于 该 模板 的 新 文档 


EE 
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的 专家 点 挨 
单 南 “修改 样式 ” 对 话 框 中 的 “格式 ” 


按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选 
项 , 可 以 在 打开 的 对 话 框 中 进一步 设置 表格 
元 素 的 各 种 样式 。 


ojis 明 放置 表格 的 边框 样式 


2 太 交 六 闪 妆 


Word 默认 的 表格 边框 线 为 墨色 的 实心 
细 线 ， 用 户 可 以 根据 需要 上 日 定义 表格 的 边框 
样式 。 


\ )) 万 法 
例如 ， 要 为 “普通 员工 考核 表 ” 文 档 中 的 


表格 设置 边框 样式 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 5 章 \$. 和 普通 员工 考核 表 .docx), @ 选 择 整 个 
表格 ; 外 单 击 “ 表 格 工具 设计 ”选项 卡 “ 边 框 ” 
组 右 下 角 的 “对 话 框 局 动 右 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


明 日 普通 员工 考核 表 .docx - Word 国 - 口 Xx 
用 邮件 京 阅 ”视图  j 载 页 | 设 布局 

标题 行 nA ) 三 
表格 样式 选项 表格 栏 式 和 


A 


考 得 
要 更 改 边 框 的 外 观 ， 请 
“设计 "选项 卡 上 的 先 
六 2 a 项 ,或 者 使 用 边 术 和 
协 - 调 -性 。 Tae 许 纹 "对 话 村 . 


和 
i 0 时 | 20- 
0- 


男 可 于 4 开 “边框 和 底 纹 ”对 话 相 
0 在 “设置 ” 栏 中 选择 “ 自 定义 ”选项 ，@ 在 
中 间 栏 分 别 设置 表格 的 边框 样式 、 颜 色 和 线 型 
宽度 ，@ 在 “预览 ” 栏 中 单 击 相应 的 按钮 为 不 


同 的 边框 应 用 不 同 的 边框 效果 : @ 单 击 “确定” 
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'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


边框 和 底 纹 


边框 (8) | 页 面 边框 (P) | 旗 纹 (S) | 


单 击 “ 表 格 工具 设计 ”选项 卡 “ 边 框 ” 
组 中 的 “边框 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 相应 的 选项 可 以 快速 为 表格 添加 相应 
的 边框 ， 如 选择 “ 斜 下 框 线 ”命令 ， 可 以 为 
表格 添加 斜 线 效果 、 


FT 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 妇女 妆 六 六 


为 表格 中 的 部 分 单元 格 设 年 好 边框 样 
式 后 , 如 宋 需 要 为 表格 中 的 其 他 边框 设置 相 
同 的 效果 ,可 以 使 用 边框 刷 快速 进行 样式 的 
复制 。 


y 万 法 
例如 ， 要 快速 复制 “费用 核 销 审批 表 2” 
表格 中 的 边框 样式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 $ 章 \$. 人 费用 核 销 审批 表 2.docx)， 单 击 “ 表 
格 工具 设计 ”选项 卡 “ 边 框 ” 组 中 的 “边框 刷 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


v| 标题 行 |v| 第 一 列 

v| 汇总 行 【| 最 后 一 列 

v| 锐 边 行 “ Iv| 锐 边 列 
和 村 E 项 


要 更 改 所 应 用 的 边框 的 
二 ts 粗 


第 1 页 , 共 2 页 192 个 字 以 Ea 慌 - 


第 2 步 ; 将 光标 移动 到 已 经 设置 好 、 需 要 
复制 边框 样式 的 边框 上 ， 单 击 吸取 该 边框 上 的 
i ed a 


人 情况 


一 二 一 一 
0 
sn 
| 
十 在 需要 复制 相同 边 杠 样式 的 边框 


上 拖 动 光标 ， 释 放 左 键 时 即 可 将 吸取 的 边框 样 
式 应 用 到 该 边框 上 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


培训 教师 基本 情况 。 


人 专家 点 拷 


单 击 “表格 工具 设计 ”选项 卡 “ 边 框 ” 
组 中 的 “边框 样式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 


表 中 可 以 选择 边框 样式 ; 在 “ 线 型 ”下 拉 列 
表 框 和 “笔划 粗细 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 分 别 


66 大 大 


选择 表格 的 线 型 和 边框 线 粗细 ; 单 击 “ 笔 颜 
色 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 可 以 设置 线 
条 颜色 。 


军 S 章 Word 中 的 表格 应 用 朱 巧 


EL:L 司 为 单元 格 设置 底 纹 颜色 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 友 冯 冯 


默认 情况 下 , Word 表格 中 的 单元 格 是 无 底 
纹 颜 色 的 ， 用 户 可 以 给 单元 格 添加 底 纹 效果 来 
突出 显示 表格 内 容 。 

例如 ， 要 为 “费用 核 销 审批 表 3” 表 格 中 
的 部 分 单元 格 设置 底 约 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 $ 章 \$. 和 
费用 核 销 审批 表 3.docx), 上 选择 需要 设置 底 纹 
的 单元 格 ; @ 单 击 “ 表 格 工 具 设计 ”选项 卡 “ 表 


格 样式 ”组 中 的 “ 压 纹 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 需 
图 所 示 。 


要 的 底 纹 颜 色 即 可 ， 操 作 如 下 


v| 标题 行 |V| 第 一 列 

v| 汇总 行 |V| 最 后 一 列 

v| 镶 边 行 “[v| 镶 边 列 
表格 样式 选项 


5, 背 酸 2 


第 1 页 , 共 2 页 


0/192 个 字 中 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
:@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


a 


在 表格 编辑 完成 后 ， 有 时 需要 将 一 个 表格 
拆 分 为 上 下 两 个 或 多 个 表格 ， 方 便 进 行 分 页 处 
理 或 其 他 操作 。 此 时 ， 可 以 使 用 “ 拆 分 表格 ” 
功能 快速 进行 拆 分 。 
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) 方法 
例如 ， 要 将 “面试 表格 3” 文 档 中 的 表格 
拆 分 为 两 个 表格 ， 上 基体 操作 方 法 如 下 。 
打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 5 章 \5. 入 
面试 表格 3.docx), @ 将 文本 插入 点 定位 于 表格 
中 要 拆 分 行 的 任意 一 个 单元 格 中 ; @ 蛙 击 “ 表 
格 工 具 布局 ”选项 卡 “ 合 并 ”组 中 的 “ 拆 分 表 
格 ” 按 钮 ， 即 可 将 表格 日 选择 的 行 起 拆 分 为 上 
下 两 个 分 离 的 表格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


面试 表格 3.docx - Word 
引用 邮件 享 阅 视图 加 载 项 设计 
| 个 因 在 下 方 插 入 | 加 出 同 
于 在 左 侧 插 入 
牙 在 右 侧 活 入 


E 
合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 ”数据 


渤 图 全 队 在 上 方 插入 “ 


表 格 拆 分 为 两 个 表 
格 . 


当前 行将 成 为 新 表格 的 
旦 条 。 


EE 


全 专家 点 拷 

折 分 表格 后 ,两 个 表格 之 间 会 有 一 个 段 
落 标 记 , 删除 这 个 段落 标记 又 可 以 将 两 个 表 
格 合并 为 一 个 表格 


> 请 将 表格 数据 转换 成 文本 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 Word 中 ， 除 了 可 以 将 文本 数据 转换 为 


表格 数据 外 ， 还 可 以 将 普 
文本 类 型 的 数据 。 
人 方法 

例如 ， 要 将 “纪律 处 分 通知 书 ” 表 格 数 据 
转换 为 文本 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 取材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 


通 的 表格 数据 转换 为 
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第 5 章 \5. 和 纪律 处 分 通知 书 .docx), @ 选 择 和 需要 
转换 为 文本 的 整个 表格 ; 四 单 击 “ 表 格 工具 布 
局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “转换 为 文本 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


纪律 处 分 通知 书 - Microsoft Wor 

= 三 
vy 在 下 方 播 入 
一 在 左 侧 插 入 
”” 医 在 右 侧 插入 


合并 ”单元 格 大 小 对 齐 方式 炎 


| 2 旭 


区 1 
[有 
所 犯 过 失 。 
口 擅自 旷工 


口 工作 时 睦 睡 


SN 换 为 常规 广 
口 展 次 迟到 。 六 村 和 


口 故 意 不 服从 上 级 或 拒绝 接受 正当 命令 。 


第 1 页 , 共 1 页 114/129 个 字 ”让 国 民 - 


第 四 绪 下 打开 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ， 
在 “文字 分 隔 符 ” 栏 中 选择 需要 设置 的 分 隐 
符 ,这 里 选中 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 即 可 将 表格 文字 


转换 成 文本 ， 并 且 文 字 会 日 动 对 齐 


姓名 = 
所 犯 过 失 。 

口 擅自 旷工 
口 工 作 时 睦 睡 
口 故意 不 以 适当 方法 工作 
口 工作 时 或 在 公司 赌博 
处 分 + 


所 属 部 门 ~ 


口 屡 次 迟到 。 

口 故 意 不 服从 

口 屡次 逃避 工作 
口 行为 不 检点 


第 1 页 , 共 1 页 114/129 个 字 ”中 


>> 5.3 ”排序 与 计算 表格 中 的 数值 


Word 中 创建 的 表格 都 很 从 单 ,一 般 只 用 于 
将 各 种 内 容 呈 现在 表格 中 ， 与 数据 计算 、 分 析 
儿 乎 没有 关系 。 不 过 ,Word Wi 
行 向 单 的 数据 处 理 ， 如 排序 、 计 算 。 下 面 介 
在 Word 中 对 a 
技巧 。 


5 癌 对 表格 中 的 数据 进行 排序 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
We 女 文 女 女 六 


在 数据 表格 中 ， 大 要 快速 调整 表格 中 的 数 
据 顺 序 ， 可 以 通过 排序 的 功能 来 完成 。Word 
中 的 排序 功能 能 够 将 表格 中 文本 或 数据 按照 指 
定 的 关键 字 进 行 升 序 或 降序 进行 排列 ， 如 : 字 
母 A 一 Z、 数 字 0 一 9、 日 期 时 间 的 先后 、 文 字 
的 笔画 顺序 等 。 
访 方法 

例如 ， 要 让 “库存 材料 盘点 表 ” 中 的 数据 
根据 本 月 购 进 数量 从 多 到 少 的 顺序 进行 排序 ， 
当 购 入 量 相 同时 ， 则 根据 本 月 购 进 金额 从 大 到 
人 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 

第 5 章 \5.3\ 库 存 材 料 盘 点 表 .docx), 目 将 文本 插 
入 点 定位 到 表格 中 ;， 包 单 击 “ 表 格 工具 布局 ” 
选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “排序 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


力 日 9- 


库存 材料 盘点 表 - Microsoft Word 2 国 - 口 Xx 
插入 设计 。 页面 布局 。 引用 邮件 宗 阅 视图 ”设计 | 布局 
N | | 本 睛 个 在 下 方 插 入 | 上 四 | [如 
Es 在 上 太白 入 中 在 在 仙 活 入 | 合并 半 元 格 大 小 对 齐 方 式 数据 

匡 在 右 侧 插入 : 

从 
里 x 


月 一 -日 转换 为 文本 公式 


益友 科技 有 限 责 EE 任 公司 居 | A 
ie . 


上 月 库 | 上 月 库存 | 本 月 购 | 本 月 购 进 
ee 金额 下 和 排序 


EEC 


如 且 您 兰 ， 试 在 表 中 组 织 


单价 2 


47, 友信 
¥1, 590. 00- 30 ry 。 204 汉 , 268. 00」 数据 , 这 尤为 有 用 。 41 
详细 信息 
¥180. 00 ¥7, 560， 00| le ¥120. 00. @ Es 
第 1 页 , 共 1 页 249 个 字 丝 E3 民 “- 一 -| 一 一 一 + 100% 


第 2 步 : 打开 排序 "对话 框 , @ 在 “ 主 
要 关键 学” 下拉 列表 框 中 选择 排序 标题 列 
的 名 称 ， 这 里 选择 “本 月 购 进 数量 ”选项 ; 
@ 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 排序 的 类 型 
为 “ 数 子 ” @ 选 中 “降序 ” 单 选 返 钮 ，@ 使 
用 相同 的 方法 在 “次 要 关键 字 ” 栏 中 设 管 


军 S 瘟 Word 中 的 表格 应 用 朱 巧 


排序 关键 字 为 “本 月 购 进 金额 ”， 
为 “降序 ”， 
下 图 所 示 ， 


排序 方式 
@ 年 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 


排序 
主要 关键 字 (S) 


-| 加 升序 站 
四 各 话 序 i:G) 


©O 


第 3 步 王 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 让 表 
格 中 的 数据 根据 本 月 购 进 数量 从 多 到 少 、 本 
月 购 进 金额 从 大 到 小 的 顺序 进行 排列 , 效果 
如 下 图 所 示 。 


库存 材料 盘点 表 - Microsoft Word 3 图 - 百 闪 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 设计 


本 月 
品名 。 单价 。 上 月 库 和 网 ee 
: 存 数量 。 
We | wm] | me] len 


于 
¥47, 700. 00: ¥1, 268. 00- 
EDGE 
lim [S| ws0.00] el ws00.00| 16] sian 
ol mmm [ts | mas0.00] 15| wis, a00.00| 15| woo0 0 
me [S| so08.00] | sa,6%6.00| 二 sao 
el me || woo wm] od sem00l 5] wo.o0 


第 1 页 , 共 1 页 249 个 字 潍 


Sp NE 、 
人 从 专家 点 拷 

单 击 “开始 ” 选项 卡 “段落 ” 组 中 的 “ 排 
友 ” 按 钮 ,也 可 以 打开 “排序 ”对 话 框 。 


[7 司 对 表格 中 的 数值 进行 求 和 计算 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


其 


Word 表格 中 可 以 进行 简单 的 数据 计算 。 其 
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市 ， 求 和 计算 是 最 常用 的 计算 方式 ， 用 于 计算 
单元 格 与 单元 格 数值 的 总 和 。 
9 方法 

例如 ， 要 对 “库存 材料 盘点 表 2” 中 的 上 
月 库存 数量 进行 求 和 计算 ， 得 到 上 月 库存 的 总 
量 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 加 要 是 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 5 章 \$.3\ 库 存 材 料 盘 点 表 2.docx )， 
@ 按 (Enter) 键 在 表格 末尾 添加 一 行 单元 格 ; 
@ 将 文本 插入 点 定位 到 要 存放 计算 结果 的 
单元 格 中 ; 四 单 击 “ 表 格 工具 布局 ”选项 卡 
“数据 ”组 中 的 “公式 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


| HH 所- 5 库存 材料 盘点 表 2 - Microsoft Word ?3 国 一口 x 
文件 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 设计 布局 
N | | 思 国 四 团 在 F 方 插入 中 | 出 目 率 


€ 左 们 盯 括 入 es 
入 于 在 左 册 插入 合并 单元 格 大 小 对 齐 方式 “数据 


具 在 右 仙 插入 


行 和 列 


了 | 
A 
-i ¥860, 00 ¥3, a 
i 排序 “重复 标题 行 
pang 


rm | 0] | 


ETC 
ii So ws i 0 
= 二 
1 台 e 


在 单元 格 中 添加 一 个 公 
式 ， 用 于 执行 简单 的 计 
算 ,如 AVERAGE、 
SUM 或 COUNT。 


¥1, 700. 00 


-| | | HR 


第 1 页 , 共 1 页 249 个 字 级 国 民 “- 一 | 一 + 100% 


第 2 步 : 打开 “公式 ”对 话 框 ，@ 在 “ 公 
式 ” 文 本 框 中 输入 计算 公式 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 计算 出 该 列 的 求 和 结 米 ， 如 下 图 
所 示 。 


公式 


/ tt ， 


=SUMI(ABOYE) 


病 号 梅 式 (N); @ 


¥180, 00- 


¥120. 00- 
粘贴 男 数 (U): ¥620. 00 


¥300. 00 


54 ¥1, 000. 00 


¥650, 00 


EE 民 


第 1 页 , 共 1 页 250 个 字 评 


156 


人 专家 点 拷 
“SUM (ABOVE )” 是 按 列 求 和 的 计算 


公式 。 其 中 SUM 是 来 和 函数 ，ABOVE 表 
示 结 果 单 元 格 上 方 的 所 有 单元 格 。 若 将 公式 


修改 为 “SUM (LEFT)”， 则 是 按 行 求 和 的 
计算 公式 ，LEFT 表示 结果 单元 格 左 侧 的 所 
有 单元 格 。 用 户 还 可 以 在 括号 中 输入 
(RIGHT ) 和 (BELOW )， 分 别 用 以 计算 当 
前 单元 格 右边 和 下 边 的 数值 。 

= 


局 [快速 对 表格 中 的 其 他 行进 行 计 算 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 女 廊 女 南 


Te 


i 
三/ 说 明 

如 果 已 经 在 表格 中 的 某 个 单元 格 中 输入 了 
公式 进行 计算 ， 还 需要 在 相 邻 的 单元 格 中 进行 
相似 的 计算 ， 束 可 以 通过 先 复 制 公式 再 进行 更 
新 的 方法 来 快速 获得 计算 结果 。 

GW) 方法 


例如 ， 要 对 “库存 材料 盘点 表 3” 中 的 各 
项 数据 进行 求 和 计算 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 5 章 \5.3\ 
库存 材料 租 点 表 3.docx), 选择 并 复制 已 经 用 公 
式 计算 出 结果 的 单元 格 数 据 ( 最 后 一 行 第 5 个 
单元 格 ); 将 复制 的 数值 粘贴 到 其 他 列 需 要 计算 
求 和 结果 的 单元 格 ( 最 后 一 行 第 6 一 12 个 单元 
格 ) 中 ， 依 次 按 〈F9〉 键 将 其 他 单元 格 中 的 数 
据 更 新 为 根据 正确 的 参数 计算 出 的 结果 ， 完 成 
后 的 效果 如 下 图 所 示 。 


让 其 了 
¥47, 700.00| 20 #1,268.00 4 到 ,590. 00 


¥300. 00 154 ¥369. 00 


Ea 民 


人 专家 点 挨 
在 Word 中 ,《F9) 键 有 更 新 域 的 作用 。 


号 辐 对 表格 中 的 数值 计算 平均 值 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 次 


求 平 均值 计算 也 是 比较 常用 的 计算 方式 ， 
用 于 计算 单元 格 与 单元 格 数值 的 平均 值 。 在 
Word 表格 中 也 可 以 进行 平均 值 计 算 。 


G0) 方法 

例如 ， 要 对 “库存 材料 盘点 表 4” 中 的 
各 项 数据 进行 求 平均 值 计算 ， 具体 操作 方法 
wi 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 5 章 \$.3\ 库 存 材料 盘点 表 4.docx), 将 文本 插 
入 点 定位 到 要 存放 计算 结果 的 单元 格 中 ;， 单 击 
“表格 工具 布局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “ 公 
式 ” 按 钮 。 

第 2 步 打开 “公式 ”对 话 框 ，@ 删 除 
“公式 ”文本 框 中 由 系统 提供 的 公式 ; 名单 击 
“粘贴 函数 ”下 拉 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 平均 值 函数 “AVERAGE”， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


a 
公式 (EE): 


编号 格式 (N): 


粘贴 书签 (B): 


粘贴 画 数 (UI): 


人 NL INT 


第 3 步 :”@ 在 函数 的 括号 中 输入 单元 格 
地 址 参数 “E2:E12”， 外 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 
下 图 所 示 。 


军 S 瘟 Word 中 的 表格 应 用 朱 巧 


a 
公式 [F: 俐 | 


=AVERAGE(E2:E12) 


坊 三 格式 (IN): 


粘贴 玫 数 局 ): 


人 专家 点 拷 


用 户 还 可 以 用 上 面 的 方法 计算 出 其 他 
的 结果 ， 如 最 大 值 、 最 小 值 、 夹 积 和 等， 只 需 
要 在 “公式 ”对 话 框 的 “粘贴 函数 ”下 拉 列 
表 框 中 选择 需要 使 用 的 函数 ,再 输入 正确 的 
单元 格 地 址 就 可 以 了 。 


第 4 步 : 重复 使 用 上 面 的 步骤 计算 后 面 
的 单元 格 数据 。 在 进行 计算 时 ， 用 户 需 要 修改 
公式 中 的 单元 格 地 址 ， 如 (下 2:F12 ) 、 


(G2:G12) .………. ， 完 成 后 的 效果 如 下 图 所 示 。 
明日 司 库存 材料 盘点 表 4 - Microsoft Word - 
文件 设计 页 面 布局 = 三 邮件 京 阅 视图 设计 


证 
od wom oo sol vono0l — ol woool ol— wm 
i oso0] 2 wo00] ol ws] sl 
ET 本 TIE 
| 00] sl wo0l ol sooo0] 1 ws 


| | | 0 | 
| nm) sl wm wl wml wl wo 
| 000) 1 oom] | tan m] | wr 


h ~ 
4 


¥1, 700. 00 ¥650. 00 20 ¥850. 00 6 ¥5, 1 


| ml wo wil vis) ol wr m8) was 


Er IE 慌 -一 一 一 + 100% 


ws 使 用 自 定 义 公 式 计算 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 妇 六 


除了 利用 “公式 ”对 话 框 中 的 函数 以 外 ， 还 
可 以 在 该 对 话 框 中 输入 目 定 义 公 式 来 计算 结果 。 


G2) 方法 
例如 ， 要 重新 利用 公式 对 “库存 材料 盘点 
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5” 中 的 月 末 实 存 数量 进行 统计 ， 具 体操 作 
为 Us 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 5 章 \$.3\ 库 存 材料 盘点 表 5.docx), 将 文本 插 
入 点 定位 到 要 存放 计算 结果 的 单元 格 中 ; 单 击 
“表格 工具 布局 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “ 公 
式 ” 按 钮 。 

第 2 步 : 打开 “公式 ”对 话 杠 ，@ 州 除 
“公式 ”文本 框 中 由 系统 提供 的 公式 ， 输 入 自 
定义 公式 “=E2+G2-I2” 名 单 击 “确定 ”按钮 ， 
即 可 计算 出 该 项 产品 的 月 末 实 存 数 量 ， 完 成 后 
的 效果 如 下 图 所 示 。 
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库存 材料 盘点 表 5 - Microsoft Word 3 国 一 口 XX 

页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 
金额 + 
吉 / 让 


~ As ss 月 末 
月 | 本 月 购 进 | 本 月 消 | 本 月 消耗 | 月 了 
购 进 | 。 金额 。 | 耗 数量 *| 。 金额- Fn 
数量 。 数量 。 


¥74, 730. 00 Oe 

lo 

ole | 

: 
Te 


¥6, 880. 00 


《专家 点 拷 
在 制作 表格 的 时 候 , 可 以 在 对 表格 中 的 


数据 进行 计算 的 同时 添加 数字 符号 , 如 货币 
符号 、 百 分 比 符号 、 千 位 分 隔 符 等 。 只 须 在 
“公式 ”对 话 框 的 “编号 格式 ”下 拉 列 表 框 
中 选择 要 添加 的 数字 符号 即 可 。 


图 文 泥 排 技巧 


使 用 Word 软件 编排 文档 时 ， 不 仅 能 够 编排 文字 、 段 落 ， 而 且 可 以 
在 文档 中 播 入 适当 的 图 像 、 图 形 、 文 本 框 、 艺 术 字 和 表格 等 对 象 ， 使 
文档 内 容 更 加 丰富 。 本 章 主要 针对 图 文 混 排 中 的 一 些 技巧 进行 讲解 。 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


>> 6.1 插入 与 编辑 图 片 


Word 中 的 图 刻 处 理 功能 越 来 越 强大 , 并 所 
供 了 多 种 图 片 特 效 ， 可 以 轻松 将 文档 中 的 图 片 
制作 出 近乎 专业 图 像 处 理 软件 的 处 理 效 末 。 本 
万 主 要 介绍 如 何 插入 与 文档 相关 的 图 片 ， 并 适 
当 进 行 编辑 的 相关 技巧 。 


风潮 插入 本 地 计算 机 中 的 图 片 


中 实用 指数 太太 六 六 次 


要 在 文档 中 插入 图 片 时 ， 可 以 先 将 需要 的 
图 片 下 载 到 本 地 计算 机 中 ， 然 后 通过 “插入 网 
刻 ” 对 话 框 进行 插入 。 插 入 时 可 以 只 插入 一 张 
图 片 ， 也 可 以 同时 插入 多 张 图 片 。 


( » 万 法 


例如 ， 要 在 “APP 4 
置 插 入 相应 的 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


介 织 ”又 信 中 的 全 着 位 


第 1 步 : 打开 素材 文件 《光盘 \ 么 材 文 件 
\ 第 6 章 \6.]\APP 介绍 .docx)，@ 将 文本 插入 点 
定位 在 需要 插入 图 片 的 位 置 ， 思 单 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 “ 揪 图 ”组 中 的 “图 片 ” 投 钮 ， 如 下 图 
所 示 。 


全 专家 点 挨 
图 片 和 表格 都 是 Word 中 的 对 象 ， 只 


是 图 片 就 是 一 个 整体 对 象 ， 而 表格 还 可 以 
细 化 为 单元 格 。 图 片 和 表格 整体 的 操作 基 
本 上 相同 。 
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'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 


图 片 机 图 片 形状 SmartArt 图 去 屏 得 截图 
-OO 


re 
Ee A ] 此 被 称 为 应 用 。app 通常 分 为 个 人 用 户 app 与 企业 级 
appo 人 用 ) 到 2 其 他 计算 机 中 插入 考 的 ， 而 企业 级 app 则 是 面向 企业 用 户 开发 的 。 

当 互联 民 加 众多 企业 与 个 人 开发 者 希望 从 中 掘 金 ， 但 多 数 人 的 目 
光 聚 焦 在 了 面 @@ 详细 信息 忽略 了 企业 级 移动 应 用 。 如 今 个 人 市 场 的 竞争 已 进入 
白热化 阶段 ， 发 展 速度 已 趋 于 缓慢 ，2013 年 预计 市 场 规模 为 110.9 亿 。 相 比 之 下 ， 此 时 的 
企业 级 市 场 才 刚 | 刚 | 所 步 ，2013 年 预计 市 场 规模 将 高 状 124 4 他 . 日 正 以 50% 的 增幅 高 羔 


明 国 局 


第 1 页 , 共 2 页 1401 个 字 统 =- 一 |- 一 二 100% 


第 2 步 : 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 选 
择 图 片 文件 所 在 的 位 置 ，@ 在 图 片 列表 中 使 用 
展 标 拖 动 框 选 多 张 图 所 文件 ， 目 单 击 “ 捅 入” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 “插入 图 片 ”对 话 框 中 ， 也 可 以 按 住 
(Ctrl 》 键 或 (Shift》 键 ， 再 用 鼠标 在 对 话 框 
中 单 击 选择 相连 或 不 相连 的 多 张 图 片 。 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 将 选择 
的 多 张 图 厂 插 入 到 文档 中 。 将 光标 移动 到 图 厂 
右 下 角 的 控制 点 上 并 问 左 上 角 拖 动 缩小 图 卢 的 
大 小 ;使 用 相同 的 方法 调整 文档 中 其 他 图 片 的 
大 小 直到 合适 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


APP 介 绍 - Microsoft Word 


页 面 布 局 引用 邮件 


(3) 


App Store 


1401 个 字 级 


第 4 步 : | 选择 需要 移动 位 置 的 图 片 ， 按 住 
限 标 左 键 个 放 并 拖 动 ， 将 图 片 移动 到 合适 的 位 
置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 4 页 


'@ 适 用 版 本 : 2013 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 次 


一 


在 计算 机 联网 的 情况 下 ， 用 户 可 以 在 
Word 2013 中 随时 插入 网 络 中 的 图 片 ， 即 联机 
图 上 请。 使 用 插入 联机 图 片 功 能 ， 可 以 方便 地 插 
入 互联 网 上 和 面 的 图 厂 ， 这 样 束 不 用 将 图 片 先 下 
载 到 本 地 计算 机 中 ， 然 后 再 插入 到 Word 文档 
中 ， 极 大 地 方便 了 用 户 的 工作 。 


qh 方法 


例如 ， 要 在 “麻木 气球 ”文档 中 插入 联机 
图 厂 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


军 6 副 图 广 混 排 拉 巧 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6.1\ 魔 术 气 球 .docx), @ 将 文本 插入 点 定 
位 在 需要 插入 图 片 的 位 置 ，@ 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 “ 插 图 ”组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


魔术 气球 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


口 


批注 


WA 一 


堆 格 媒体 


型 和 从 模 { 名 

的 创造 和 4 r 插图 术 效果 ， 在 短 短 几 秒 
和 片 

内 可 以 做 出 各 利 从 和 种 联机 亲 源 r 坦 抠 闫 动物 花 休 武器 轮船 等 各 种 样式 ， 


和 插入 图 户 。 


对 开发 儿童 智 方 大 有 硕 加 5 定西 级 棒 的 儿童 益 智 玩具 。， 


名 YY 本 | 
联机 图 片 | 形状 smartArt 固 到 屏 划 者 占 达到 协调 并 刺激 大 脑 
~ 时 平 


第 2 步 : 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 
“ 必 应 图 像 搜 索 ” 文 本 框 中 输入 需要 搜索 图 片 的 
关键 子 ， 这 里 输入 “长 条 气球 ” 思 童 击 其 后 的 
“ 搜 有 蛇 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


a 1 本 


2 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


W953 吧 打开 提示 对 话 框 ， 单 击 “ 否 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


安全 敬告 EX 


息 旱 否 只 查看 安全 传 谍 的 网 页 内 容 ? 
此 网 不久 人 的 内 容 交 不 全 安全 的 WTP 六 接 传送 ， 可 能 乱 及 整个 网 


Ca Em] 


第 4 步 : 搜索 到 网 片 后 ， 一 般 都 会 出 现 关 
于 版 权 信息 的 提醒 ， 直 接 单 击 “ 显 示 所 有 网 页 
结果 ”按钮 显示 图 片 。O@ 选 择 要 插入 的 图 片 ; 
@ 蛙 击 “ 插 入 ”按钮 , 束 可 以 将 图 片 插 入 到 Word 
文档 中 了 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[= 
Dra 四 


_ 详 细 信 息 0 | 
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Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


4 返回 到 站 点 


b 必 应 图 像 搜索 


a 长 条 气球 
13600 个 搜索 结果 : 长 条 气球 


DALY 


ts A 


法 保护 。 在 文档 中 插入 图 像 之 前 ， 请 确保 您 县 有 适当 的 权限 。 x 


选中 了 3 项 。 二 取消 
LS 


.… 气球 DIY 乳 胺 气球 场景 活动 长 ... 
indmsn,com 


522 x 806 - www.windr 


人 专家 点 拷 


在 Word 早期 的 版 本 中 ， 可 以 单 击 “ 插 
入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 的 “前 贴画” 按钮 ， 
打开 “前 贴画” 任务 窗 格 ， 在 其 中 可 以 选择 
插入 Office 系统 库 中 的 剪贴 画 。 如 果 计 算 机 
联网 了 ,还 可 以 插入 Office 官网 上 的 前 贴画， 


[上司 稚 取 屏幕 上 有 用 的 信息 


-—----------------------------------------------------------、 


Ee 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 交 次 


在 Word 中 编辑 文档 时 ， 还 可 以 根据 需要 
直接 截取 计算 机 上 打开 的 应 用 程序 窗口 信息 ， 
然后 以 图 户 的 方式 插入 到 文档 中 。 使 用 “ 屏 戎 
截图 ”功能 截取 图 片 时 ， 可 根据 需要 截取 全 屏 
图 像 ， 也 可 以 目 定 义 截 取 的 范围 。 


qh 方法 


例如 ， 要 使 用 “ 屏 大 截图 ”功能 在 “分 
析 户 型 ”文档 中 插入 屏幕 截图 ， 具 体操 作 方 
好 下 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6.T\ 分 析 户 型 .docx), @ 将 文本 插入 点 定 
位 在 需要 插入 图 片 的 位 置 ，@@ 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 “ 插 网 ”组 中 的 “屏幕 截 网 ”按钮 ， 利 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 屏 项 勇 辑 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 
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分 析 户 型 - Microsoft Word 


页 面 布局 。 引用 
9 及 || 全 , 口 4 
页 面 表格 ” 揪 图 应 用 程 联机 视频 ”链接 。 批注 ”页 眉 和 页 脚 “文本 符号 

到 v 序 = - - - 


表格 媒体 批注 人 
A 


道 - 位 置 等 都 "| [人 用 每 房间 一 套 , 则 装修 、 布 置 的 
= 十 | 全 . 口 = 国 | | A FE 
ta 大， wk sur mal pa sn RR 


插图 
1 : 村 寺 昌 贵 的 尸 曹 分 本 击 


本 比较 方正 ， 稍 有 缺 四 个 角 - 


J 
屏幕 剪辑 
置 “ 寺 到 部 分 屏幕 的 快照 并 
棕 基 添 jn 到 | 你 的 立 档 - 


第 2 步 : 丝 过 上 步 操作 后 ， 即 可 最 小 化 当 
前 Word 文档 窗口 ， 并 切换 到 抓 图 状态 。 拖 动 
光标 框 选 屏 条 上 需要 截取 图 片 的 区 域 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


@+2 $$ 加 总 次 


第 3 步 ; 释放 鼠标 按键 后 ， 即 可 将 截取 
的 区 域 以 图 片 的 形式 插入 到 文档 中 ， 只 须 拖 
动 光 标 调 整 图 片 的 大 小 到 合适 即 可 ， 如 下 图 
所 未 。 


分 析 户 型 - Microsoft Word 
页 面 布局 


? 田口 XX 

搬入 设计 引用 邮件 ”这 阅 ”视图 格式 
于 然 目前 总 向 子 开发 识 手 殿 毛 未 房 , 由 月 卢 蕊 三 党 修 , 但 羡 电 的 容量、 上 下 水 接口 、 管 入 

首位 畦 等 都 可 以 停 弄 效 修 的 标准 。 强 皇 、 绊 所 接口 窗 得 作 , 如 冬 房 辣 一 套 , 虽 效 修 、 市 村 的 

太 动 性 就 大 , 就 演 忆 了 户 己 未 同 启 同 菊 于 的 午 求 ; 房间 三 多 信 天明 等 宇 源 闭 . 口 , 划 方 全 月 户 

室内 村 盘 市 告 、 宇 器 布丁 等 。.， 


住 这 与 风水 ， 利 子宫 卖 的 广 介 分析 (插图 },， 


比 图 凡 才 方 王 ， 称 有 总 四 个 后 ,， 


4 | 
第 3 页 , 共 5 页 2282 个 字 [| 


人 专家 点 找 
单 击 “ 屏 幕 截图 ”按钮 后 ， 在 弹出 的 下 


拉 列 表 中 会 自动 显示 出 当前 桌面 上 打开 的 
程序 窗口 ， 直接 选择 需要 截图 的 程序 窗口 就 
可 以 插入 当前 打开 窗口 截图 图 片 的 效果 。 


os 月 单独 提取 文档 中 图 片 的 妙招 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2013 
.@ 实 用 指数 : 女 广 女友 六 


个 ES 二 


使 用 Word 可 以 制作 出 图 文 并 成 的 作品 ， 
有 时 出 于 特殊 需要 (如 出 版 、 发 行 等 )， 可 能 需 
要 把 其 中 内 髋 的 图 片 还 原 出 来 ， 单 独 进行 保存 
或 作 其 他 操作 。 
驳 方法 

例如 ， 要 将 “APP 介绍 2” 文 档 中 的 所 
有 图 卢 提 取 到 一 个 文件 夹 中 ， 有 具体 操作 方法 
wi se 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6.1\APP 介绍 2.docx)， 单 击 “ 文 件 ” 按 
钮 ; 在 弹出 的 “文件 ”有 末 单 中 选择 “为 存 为 ” 
命令 ; 在 中 间 栏 中 双击 “计算 机 ”选项 。 

第 2 步 : 打开 “另存 为 ?对话 框 ，@ 在 “ 保 
存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “网 页 ”选项 ; 
@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


蜀 | 另存 为 
DO- x 光盘 | 结 归 文件 ， 第 6 童 6.1 ~ 奸 咱 省 雪 6&1 


给 织 = 新 舍 六 件 庆 


直言 和 | 名称 


I 加 计算 机 
站 本 地 磁盘 iC; 
& 二 地 磁盘 ID 门 
局 本 地 磁盘 IE] | 


人 网 络 


文件 各 (N): APP 放 沼 2 


军 6 副 图 X 混 排 扩 多 


第 3 步 : | 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 Word 
文档 保存 为 网 页 文件 , Word 会 自动 地 把 其 中 内 
置 的 图 片 以 “image001.jpg”“image002.jpg” 
“image003.jpg”image004.jpg” 等 文件 名 保存 ， 


而 且 图 片 质 量 相 当 好 ， 很 清晰 。 


号 2 月 准确 选择 文档 中 的 图 片 对 象 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
; | @ 实 用 指数 : 太太 净 交 次 


会/ 说 明 


在 使 用 鼠标 直接 选择 文档 中 的 图 片 时 ， 有 
些 图 片 的 位 置 会 让 图 片 不 容易 被 选中 〈 如 衬 于 
文字 下 方 的 图 片 )。 此 时 ,可 以 使 用 “选择 ” 合 
令 进行 选择 。 


驳 方法 

在 Word 中 ,“ 选 择 ” 命 令 主 要 用 于 选择 文 
档 中 的 图 片 、 图 形 等 对 象 。 使 用 该 命令 选择 图 
厂 的 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 
辑 ” 组 中 的 “选择 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “选择 对 象 ” 选 项 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


第 2 步 : 此 时 ， 光 标 变 为 尺 形 状 ， 将 光标 


放置 在 图 片 对 象 上 单 击 即 可 准确 选择 该 对 象 ， 
按 住 鼠标 左 键 拖 动 ， 可 框 选 文档 中 的 多 个 图 所 
对 象 。 
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泊 使 用 选择 窗 格 轻松 选择 
文字 下 方 的 图 片 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 克 六 六 六 


一 


如 果 文 档 中 的 图 片 比较 多 ， 要 想 快 速 选择 
文档 中 的 图 片 ， 还 可 以 在 “选择 ”任务 窗 格 中 
进行 选择 。 


qh 方法 

例如 ， 要 利用 “选择 窗 格 ”命令 快速 选 
择 “ 景 区 介绍 ”文档 中 的 图 片 ， 具 体操 作 方 
人 下 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6. 放 景区 介绍 .docx), @ 选 择 文档 中 容易 
选取 的 任意 一 张 图 片 ， 激 活 “ 图 片 工 具 格式 ” 
选项 卡 ;， 外 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “选择 窗 格 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


县 区 介绍 - Microsoft Word 
= 三 邮件 享 阅 


| 办; lss Bk : 


i a 排列 城 笋 喇 |3.86 悍 米 : 


大 小 


EP Ee 
To 
| 口 下 移 一 层 要 
| 让 
| 元 hy [| 
9 | 


示 所 ) 先 内 容 窗 格 
但 者 所 有 对 条 的 列 志 。 


这 使 得 能 够 更 加 经 松 地 
选择 对 象 、 更 改 其 顺序 
或 更 改 其 可 见 性 。 


兰 日 由 六 这 这 二 
的 第 二 大 风 户 Ee 于 和 23 
第 1 页 , 共 1 页 501 个 字 [ 围 人 
第 2 步 : 打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 在 其 
中 可 以 看 到 该 文档 中 包含 的 所 有 图 片 ， 选 择 
需要 的 图 像 名 称 即 可 快速 选择 该 图 片 ， 如 下 


图 所 示 。 


全 专家 点 拷 


在 “选择 ”任务 窗 格 中 ， 单 击 图 片 名 称 
右 侧 的 党: 按 钮 ， 即 可 隐藏 该 图 片 。 
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景区 介绍 - Microso or 


页 面 布局 


- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


@ 站 国 民 


A 去 除 育 票 ， 突 显 图 像 主体 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 女 六 


如 果 文 档 中 插入 的 图 片 背 景 与 文档 主题 不 
协调 ， 此 时 ， 可 以 使 用 “删除 痛 景 ”功能 将 图 
请 中 不 需要 的 背景 删除 ， 只 保留 图 片 主 体 。 通 
过 删除 图 族 育 景 ， 不 仅 可 以 突显 图 片 的 主体 ， 
而 且 可 以 将 多 幅 图 像 合成 为 一 个 效 朱 。 

万 法 

例如 ， 要 删除 “感受 目 然 ”文档 中 图 片 的 
背景 , 重新 排版 文档 效果 ,具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 《六 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 6 章 \6.1\ 感 受 自然 .docx)，@ 选 择 要 去 除 背 景 
的 图 像 ，@ 单 击 “ 图 片 工 具 格式 ”选项 卡 “ 调 
整 ” 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


在 “背景 消除 ” 选项 卡 “优化 ” 组 中 单 
击 “ 标 记 要 保留 的 区 域 ”按钮 ， 再 在 图 片上 
单 击 可 以 指定 额外 的 要 保留 下 来 的 图 片区 


域 ; 单 击 “标记 要 删除 的 区 域 ”按钮 ， 可 以 
指定 额外 的 要 删除 的 图 片区 域 ; 单 击 “ 删 除 
标记 ”按钮 ， 可 以 删除 以 上 两 种 操作 中 标记 
的 区 域 。 


感受 自然 .docx - Word 


引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 格式 


es: 中 |29.82 厘米 > 
.| | 2195 Bk : 


第 2 东汉 @ 吝 整 图 片 四 周 的 控制 点 ， 确 定 
图 片 需要 显示 的 主体 范围 ，@ 在 激活 的 “背景 
消除 ”选项 卡 “ 关 闭 ” 组 中 单 击 “ 保 留 更 改 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 ， 


图 片 工具 ”感受 户 然 .docx - Word 
格 元 


?3 国 - 口 x 


要 保留 的 区 域 要 删除 的 区 域 。 

优化 
关闭 背景 消除 并 保留 更 改 
关闭 背景 潜 除 并 保 禄 所 有 
更 改 。 


第 3 步 : 经 过 步 操 作 后 ， 即 可 去 除 图 上 
育 景 并 保留 算 形 奖 起 的 部 分 。 使 用 鼠标 拖 动 
是 除 背景 后 的 图 片 到 页 面 右 下 角 ， 效 果 如 下 


图 所 示 。 


印 国 民 


感受 自然 ,docx - Word ?3 国 -中 Xx 


款 网 。 视图 


= 


第 1 页 , 共 1 页 696 个 字 约 


加 载 项 |， 


第 6 章 


SAK 天 让 上 图片 变 得 更 清晰 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 : 
克 克 克 六 次 : 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


/说 明 


在 Word 中 插入 图 片 后 ， 如 果 发 现 图 片 不 
够 清晰 或 者 有 点 上 曝光 不 是 ， 可 以 调整 图 片 的 亮 
度 和 对 比 度 ， 以 及 锐 化 和 柔 化 效果 。 图 片 的 亮 
度 是 指 图 片 整 体 的 明暗 程度 ， 对 比 度 则 是 指 图 
片 中 最 亮 部 分 和 最 暗部 分 的 差别 。 锐 化 图 片 是 
补偿 图 像 的 轮廓 ， 增 强 图 像 的 边缘 及 灰 度 跳 变 
的 部 分 ， 使 图 像 变 得 清晰 ， 柔 化 图 片 的 功能 则 
相反 。 
qh 方法 


例如 ， 要 让 “人 花 的 生命 ”文档 中 的 图 片 变 


得 请 上 晰 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 交 一 \ 素 材 文件 ' 


第 6 章 \6.1\ 花 的 生命 .docx)，@ 选 择 其 中 的 图 
片 ; @ 单 击 “ 图 片 工具 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ” 
组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 
“ 锐 化 /和 柔 化 ” 栏 中 选择 “ 锐 化 : 50%” 选 项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


花 的 生命 ,docx - Word 
引用 邮件 室 阅 视图 


1 | a | $I67 压 米 “| 


?3 国 - 口 x 
加 载 项 格式 


一 

一 PS 
国 国 证 is je 
Ex I 


第 2 步 : @ 再 次 单 击 “更 正 ” 按 钮 ; @ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 的 “亮度 /对 比 度 ” 栏 中 选择 
“亮度 : +20% 对 比 度 : 0% (正常 )” 选 项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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3 国 一 口 x 
视图 加 载 项 格式 |， 


花 的 生命 ,docx - Word 3 国 ~ 下 Xx 
页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 加 载 项 格式 


[ry 区 - | [名 || 回 ] sme 


”| 名 I } 12 Bk : 


”| 排列 | 起 前 “一 王 一 一 一 一 


饱和 度 : 200936 


重新 着 色 


ge le — | 
EE EE EE ES 


WORD JEn 


第 2 步 : @ 再 次 单 击 “ 闫 色 ”按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 的 “色调 ” 栏 中 选择 “色温 : 
4700K” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 x 
宗 阅 视图 加 载 项 格 冻 小 


在 “和 更正” 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 更 正 
选项 ”选项 ， 可 以 显示 出 “设置 图 片 格式 ” 
任务 窗 格 ， 在 其 中 可 以 为 图 片 设置 亮度 、 对 
比 度 、 锐 化 / 柔 化 的 具体 数值 


Es el) [9.29 厘米 “ 


起 前 _ 呈 il ee a 


-—----------------------------------------------------------、 


’ 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


deg -= 


如 果 对 插入 到 Word 中 的 图 片 闫 色 不 满 蕊 ， 
又 暂时 找 不 到 更 合适 的 图 片 ， 则 可 以 通过 “ 颜 


在 “颜色 ”下 拉 列 表 的 “重新 着 色 ” 栏 


色 ” 功 能 调整 图 片 的 色调 ， 使 其 与 文档 整体 色 一 
中 选择 相应 的 选项 , 可 以 对 图 片 进行 重新 着 


彩 保持 协调 。 


| 
色 。 重 新 着 色 后 ， 图 片 的 整体 颜色 都 将 发 生 
©) fn 改变 ， 
例如 ， 要 让 “教案 ”文档 中 的 图 片 变 得 个 
OO) 证 T 是 具 休 操作 方法 如 下 TO 在 图 片 中 创建 透明 区 域 
| 第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ '@ 适用 版 本 : 2010 2013. 2016 L 
第 6 章 \6.1\ 教 案 .docx), @ 选 择 图 片 ; @ 单 击 “ 图 |: ,pw， : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 ' 
© 片 工 具 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”| | 
按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 的 “颜色 饱和 度 ” S 


关中 选择 “饱和 上 度 : %” 选 项 ， 探 ) - 
。 0 如 果 图 片 的 背景 色 与 文档 的 页 面 颜色 不 
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协调 ， 即 使 通过 重新 独 色 功能 也 不 能 得 到 需 
要 的 效 末 ， 此 时 只 能 将 铭刻 的 育 景 删除 。 知 
插入 的 图 片 背 景色 为 单一 的 填充 色 ， 我 们 束 
可 以 通过 将 背景 色 设 置 为 透明 色 来 快速 进行 
删除 。 
G2) 万 法 

例如 ， 要 让 “复合 图 厂 效 果 ” 文 档 中 的 图 
片 变 得 个 性 十 足 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 
第 6 革 \6.1\ 复 合 图 厂 效 果 .docx)，@ 选 择 图 三; 
四 单 击 “ 图 片 工具 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ” 组 中 
的 “颜色 ”按钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 透明 色 ” 选 项 ， 操 作 如 下 岁 所 示 。 


复合 图 片 效 扩 .docx - Word ?3 国 一 口 Xx 
享 阅 视图 加 载 项 格式 |， 


| .| 人 有 10.38 厘米 5 


夸 前 _ 呈 下 


第 2 步 ; 此 时 ， 交 标 会 变 成 颜色 拾取 笔 
s# ， 用 鼠标 单 击 图 片上 要 设置 成 透明 色 的 位 
置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


复合 图 片 效 果 .docx - Word 


设计 页 面 布局 


?3 国 -一口 其 
加 载 项 |， 


名 中 10.38 厘米 > 
排列 裁 妆 C3 14.65 厘米 “ 


各 网 


LL@- A 
了 由 et 
快速 样式 


图 片 栏 式 与 


军 6 章 图 X 混 排 拉 巧 

第 3 步 : 经过 以 上 操作 后 ， 即 可 用 透明 
色 营 换 拾 取 的 颜色 ， 将 图 瞩 的 部 分 区 域 设 苇 
为 透明 色 。 使 用 相同 的 方法 对 文档 中 的 其 他 
儿 个 图 片 硝 景 进行 删除 ， 完 成 后 的 效 来 如 下 
图 所 不 。 


复合 图 片 效 加 ,docx - Word 


页 面 布局 引用 


并 民 -二 一 一 一 + 30% 


ELe 情 为 图 片 设置 艺术 效 有 果 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


) = 
三 /说 明 


设置 图 片 的 艺术 效果 是 Word 2010 新 增 的 
功能 ， 使 用 这 项 功能 可 以 使 图 片 具有 特殊 的 艺 


术 效 果 ， 包 括 铬 笔 系 摘 、 铅 笔 灰 度 、 影 印 、 标 
记 、 图 样 等 。 这 样 ， 用 户 不 使 用 Photoshop 等 
专业 的 图 形 图 像 处 理 软件 ， 也 能 够 在 文档 中 制 
作出 简单 的 亏 术 图 卢 。 
) 方法 
例如 ， 要 对 “ 牛 ” 文 档 中 的 图 片 进行 艺术 
化 处 理 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 6 章 
\6.1\ 牛 .docx), @ 选 择 其 中 的 图 片 ; @ 早 击 “ 图 
片 工 具 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”组 中 的 “艺术 
效果” 投 钮 ;和 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需 
要 的 样式 ， 这 里 选择 “铅笔 素 摘 ”选项 ， 即 
可 为 图 请 应 用 铅笔 素 摘 役 的 效率 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 
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视图 加 载 项 


mh [|l9.16 厘米 “ 


ba = 一 
a 、。 于 | 裁 第 加 |14.65 悍 米 “ 


2 艺术 效果 选项 (E).. 


WORD 正在 保存 第 6.. EE 民 


人 专 家 点 拷 


在 “艺术 效果 ”下 拉 列 表 中 选择 “艺术 
效果 选项 ”选项 ， 可 以 在 打开 的 任务 窗 格 中 
对 应 用 的 艺术 效果 的 各 种 参数 进行 调整 。 


SI 裁 慢 图 片 中 无 用 的 部 分 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ed 


@ 实 用 指数 : 净 交 次 六 六 


一 


在 文档 中 插入 图 片 后 ， 如 果 网 片 有 多 
余 的 部 分 ， 可 以 通过 “裁剪 ”功能 将 图 片 
四 边 多 余 的 部 分 裁 一 挥 , 只 你 留 图 厂 的 重要 
部 分 。 
qh 方法 

例如 ， 要 将 “ 白 骂 ”文档 中 图 片 多 余 的 部 
分 裁 旺 挥 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 6 章 \6.1\ 白 鉴 .docx)，@ 和 选择 图 片 ，@ 
单 击 “ 疼 上 工具 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”组 
中 的 “裁剪 ”按钮 ， 卓 此 时 ， 图 片 的 四 周 将 
显示 裁 盘 标记 , 将 光标 移动 到 要 裁剪 的 图 片 
控制 点 上 。 当 光标 变 为 裁剪 状态 时 ， 按 住 忌 
标 进 行 拖 动 即 可 对 图 上 请 进 行 裁剪 。 拖 动 鼠 标 
后 ,网 所 将 显示 裁 盘 后 的 虚 框 ， 操 作 如 下 网 
所 示 。 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


第 1 页 , 共 1 页 391 个 字 0 


国 民 

第 2 步 : 裁 甬 完毕 后 ， 单 击 网 片 外 的 任意 
位 置 ， 即 可 退出 图 片 的 裁 雯 状态 。 和 勿 盖 后 的 效 
果 如 下 图 所 示 。 


白 轰 - Microsoft Word 3 国 ~- 口 Xx 
设计 页 面 布局 引用 邮件 享 阅 视图 = 


或 洋 有 人 会 辕 到 莹 宁 的 不 鲜 , 富 营 不 会 宫 歌 . 全 是 扎营 的 本 身 不 就 是 一 首 很 优 蓉 的 歌 号 ? 一 
一 不 ， 葡 未 竟 太 和 斌 尘 了 。 


宇 莫 实在 是 一 首 许 ， 一 关 竟 宪 否 于 于 的 敬文 的 诗 。 


2 人 :于 运用 自选 图 形 对 图 片 进行 


不 规则 裁剪 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 广 


a 


7 说 明 


在 Word 的 旧版 本 中 ， 裁 前 图 片 时 上 只 能 对 
图 片 的 四 条 边 进 行 裁剪 ， 用 这 种 方法 裁剪 后 的 
图 片 仍 然 是 规则 矩形。 而 Word 2010 以 后 的 版 
本 则 可 以 将 图 所 裁剪 为 各 种 形状 。 
中 方法 

例如 ， 要 将 “ 爱 如 冬 莉 ”文档 中 的 图 片 裁 
檀 为 不 规则 形状 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 
第 6 章 \6.N 爱 如 茉莉 .docx), @ 选 择 需 要 裁剪 的 


图 片 ; 四 单 击 “图 片 工具 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ” 
组 中 的 “裁剪 ” 按 钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 目 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 为 形状 ”选项 ; 
@ 再 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 形 
状 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


爱 如 茉莉 - Microsoft Word 
页 面 布 局 -一 邮件 


设计 


ERFE- pp = 
回头 色 - 和 镶 0 
证 快速 样 元 
国 艺 术 效 果 ” 竹 ” ~ 结 -| > 
调整 图 片 栏 式 6G 并 裁 英 (QO) 加 人 
和 矩形 [2 裁 劳 为 形状 (S) | 
| 纵 权 比 (A) 
基本 形状 外 s 填充 (L) 
OO 大 [SS Ly A < 全 OO © 人 IT 调整 中 
GOOOF = 


/AN /NN 一 cn 
NA 
OADY 


DO 全 立 如 长 当 起 户 信守 
6 9VAODDDDDYUO | 
炎 池 及 
公式 形状 

本 哩 十 一 区 二 己 脆 


第 2 步 ; 丝 过 上 步 操 作 ， 系 统 会 使 用 目 选 
图 形 以 默认 的 方式 对 网 刻 进 行 裁 前 ， 当 没有 达 
到 需要 的 效 末 时 ，@ 单 击 “ 裁 入 ”按钮 ，@@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “调整 ”选项 ， 如 下 图 
Diase 


RR 
可 (本 


[2 裁 莫 为 形状 (S) ， 


纵横 比 他 ) 》 


| as 填充 山 


亩 莹 图 片 六 小， 以 便 莹 
个 图 片 在 图 片区 域 最 


示 , 同时 保持 原始 纵横 


第 1 页 , 共 2 页 954 个 字 ” 呈 EE 

第 3 步 :,@ 在 裁 甬 状态 下 重新 对 图 片 大 
小 、 位 置 和 裁 盘 框 大 小 与 位 置 进行 调整 ，@@ 裁 
及 完毕 后 ， 早 击 图 片 外 的 任意 位 置 ， 即 可 退出 
图 片 的 裁 王 状态 ， 如 下 图 所 示 。 


全 专家 点 拷 


对 裁剪 图 片 进行 调整 时 , 会 出 现 两 个 调 
整 框 ， 一 个 用 于 调整 原 图 片 的 位 置 和 大 小 ; 
另 一 个 用 于 调整 裁 和 前 框 的 位 置 和 大 小 。 


图 又 混 排 拉 巧 


第 6 章 


爱 如 茉莉 - Microsoft Word 
页 面 布局 = 三 


第 1 页 , 共 2 页 954 个 字 


[x ”英语 (美国 ) 


人 专家 点 拷 


在 裁剪 图 片 时 ， 还 可 以 让 图 片 按照 一 
定 的 纵横 比例 来 进行 裁剪 。 只 须 在 “裁剪 ” 
下 拉 列 表 中 选择 “纵横 比 ” 选 项 ， 然 后 再 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 纵横 比例 
Bp 可 。 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 次 


一 


在 实际 排版 工作 中 ， 有 些 文 档 经 音 需 要 排 
列 图 片 在 文档 页 面 中 的 位 置 。 为 此 ，Word 中 提 
供 了 多 种 常见 的 图 片 位 置 供用 户 选 择 ， 用 户 只 
须 人 简单 地 选择 即 可 实现 图 片 排版 。 
qh 方法 

例如 ， 要 排列 “ 爱 如 茉莉 2” 文 档 中 图 片 
的 位 置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6.1\ 
爱 如 末 莉 2.docx)，@ 选 择 要 设置 位 置 的 图 片 ; 
@ 畦 击 “ 图 片 工具 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 组 中 
的 “位 置 ” 按 钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
图 片 位置 ， 如 “中 间 居 右 ， 四周 环绕 型 ”， 操作 
如 下 图 所 示 。 
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QU Word /Excel 办 公有 上 币 用 扩 巧 大 全 


地 ; 当 [[6.47 厘米 “ 
2- -和 
排列 栽 莉 一 


王 国产 色 


艺术 效 昌 > Eo 8.4 厘米 了 


为 
快速 样式 


此 后 不 久 ， 在 苞 苞 出 着 归来 的 


娩 用 虚 颖 的 声音 对 我 说 :“ 了 里 儿 ，2 


医院 ， 不 菇 他 会 吃 不 下 许 欧 .” 然 而 
爸爸 没有 吃 我 买 的 饺 于 ， 也 没 听 和 
论 尽 心 电 编 的 谎话 ， 化 直 券 到 医 


院 。 此 后 ， 他 每 天 都 去 医院 . 


一 个 清新 的 旱 尾 ， 我 技 照 爸爸 


全 专家 点 挨 


在 “位 置 ” 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布 
局 选项 ”选项 ， 可 以 打开 “布局 ”对 话 框 。 
在 该 对 话 框 中 可 以 设置 图 片 在 水 平和 垂直 
方向 的 绝对 位 置 ， 使 图 片 在 文档 中 的 位 置 
更 精确 。 


ET 月 i 上 Word 文本 环绕 图 片 


‘@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


.@ 实 用 指数 : 太太 太 六 克 


默认 情况 下 ， 揪 入 到 Word 文档 中 的 图 片 
会 像 字 符 一 样 以 租 入 方式 插入 ， 其 位 置 会 随 着 
其 他 字符 的 改变 而 改变 ， 用 户 不 能 自由 移动 图 
片 。 若 将 图 片 的 文字 环绕 方式 设置 为 非 “ 极 入 
型 ”方式 ， 束 可 以 随意 移动 图 片 在 文档 中 的 位 
Is 
) 万 法 

例如 ， 要 为 “ 爱 如 来 章 3” 文 档 中 的 图 片 

设置 为 紧密 型 环绕 方式 ， 以 实现 文字 与 图 的 紧 
密 结 合 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 率 材 文件 ( 光 往 \ 系 材 文件 \ 第 6 章 \6. 
爱 如 冬 莉 3.docx)，@ 选 择 需 要 设置 环绕 方式 
的 图 片 ; @ 单 击 “ 图 片 工 具 格式 ”选项 卡 “ 排 
列 ” 组 中 的 “ 目 动 换行 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “紧密 型 环绕 ”选项 ， 操 作 如 下 
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爱 如 芋 莉 3 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 上 邮件 享 阅 
[fs a 
et : $l6.47 硅 米 “ 
Ef Es 


快速 样式 避 排列 教区 5 8.4 悍 洲 S 
口 


过 
更 
Wi] sk 


图 片 栏 式 6 大 小 


末 ， 伍 一 吉利 防 号 一 在 虐 生 的 皮 本 


[ys A 
移 一 层 ” 层 对 齐 > 
因 2 - 证 3 汪 2 
” RN 选择 罕 格 。 仆 旋 转 


= 谍 入 型 人 DD 


妈 用 虞 颖 的 声音 对 我 说 : 2 儿 ， A 
你 爸 和 爸 令 天 包 饺 子 给 估 吃 ， 观 在 看 亲 


不 行 了 ， 你 呆 会 儿 就 买点 现成 的 饮 


| 四 周 型 环绕 (9) 


的 饺子 ， 也 没 听 我 花 尽心 加 编 的 台 
话 ， 池 直言 到 医院 。 此 后 ， 他 每 天 部 
考 医院 . 


一 个 济 新 的 嘻 屋 ， 我 核 照 芍 葡 将 中 


编辑 图 像 环绕 顶点 ， 真 正 
实现 图 文 环 嫉 排版 


拉 巧 211: 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 次 


一 


在 Word 文档 中 插入 图 形 图 片 后 ， 可 以 设 
胃 不 同 的 文学 环绕 方式 ， 但 这 些 环绕 方式 都 比 
较 死板 。 这 是 因为 图 片 外 形 始 终 为 矩形 (没有 
裁 勇 为 其 他 形状 的 情况 下 )， 即 使 将 其 设置 为 
“紧密 型 环绕 ”方式 , 文字 也 无 法 环绕 于 图 像 中 
主体 元 素 的 边缘 。 

如 采用 户 想 要 让 文学 环绕 于 图 像 中 主体 元 
素 的 边缘 ， 实 现 真 正 紧密 型 环绕 ， 可 以 通过 编 
辑 图 像 的 环绕 顶点 来 实现 。 
G 方法 

例如 ， 要 采用 “编辑 环绕 顶点 ”方式 目 行 
调整 “爱情 您 恢 ” 文 档 中 图 厂 四 周 的 文学 环绕 
区 域 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 
第 6 革 \6.1\ 爱 情 铠 屋 .docx), 上 选择 需要 编辑 环 
经 顶点 的 图 片 ; 四 单 击 “ 图 卢 工 具 格式 ”选项 
卡 “ 排 列 ” 组 中 的 “ 目 动 换行 ”按钮 ， 鼻 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 环绕 顶点 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


军 6 副 图 X 混 排 扩 多 


爱情 丸 懂 - Ne Word 2 | ， 用 慰 村 二 击 图 片 噶 要 议 tx 置 成 透 明 色 的 位 


设计 页 面 布 局 引用 邮件 


四 a EC [%) Wl) ge 置 ， 将 图 片 中 的 白色 背景 变 为 透明 后 ， 即 可 
em 看 到 文字 环绕 图 片 编辑 项 点 的 效果 ， 如 下 图 


调整 图 片 栏 式 民 大 
夫 天 何况 深 蚀 月 5 一 本 驳 十 :页 站 本 一 i 


委 情 丽 柑 - Microsoft Word 

页 面 布 局 引用 邮件 。 ” 室 阅 
周 型 环绕 (9) 
紧密 型 环绕 人 
穿越 型 环绕 (H) 


上 下 型 环绕 


衬 村 文字 下 方 (D) 


外 | $9.08 厘米 - 


EE Ev 和 
|14.65 厘米 - 
大 小 


士 28 岁 . 但 总 的 来 说 ，25 岁 才 总 爱情 到 售 成 规模 出 现 的 年 关 县 . 
hn 各 赵 佐 一 受信 的 了 党 元 邓 新 攻 发 : 


这 身上 时 间 司 于 。 足够 大 多 效 人 鞭 到 一 份 均 满意 的 工作 


】 编辑 环绕 硕 点 (E) 、 
随 文字 移动 (M) 


第 2 步 在 图 片 四 周 会 显示 黑色 市 点 ， 用 
限 标 蛙 击 可 添加 市 点 ， 拖 动 市 点 慢 慢 调整 文学 
环 统 顶点 ， 由 此 调整 出 适合 的 文字 环绕 位 置 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


爱情 丽 懂 - Microsoft Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


< | MW Wl je. la 


第 1 页 , 共 2 页 1551 个 字 比 EE 


士 28 风 。 拒 总 的 来 说， 25 才 如 和 人 性 吉村 出 承 的 和 - 


人 专家 点 拷 


要 让 文字 环绕 于 图 像 中 主体 元 素 的 边 
缘 ， 除 了 使 用 “编辑 环绕 顶点 ”的 方法 外 ， 
还 可 以 先 为 图 像 去 除 背 景 ,然后 将 其 环绕 方 
式 设 置 为 “紧密 型 环绕 ”。 


的 壹 争 力 可 能 也 会 加 强 ， 因 此 ， 这 洋 的 自 们 从 心 一 上 人 娃 导 致 了 


Es @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
丽 3 @ 单 击 “图 片 工具 格式 ”选项 | 全 实用 指数 ， 太 太太 六 六 

卡 “调整 ”组 中 的 “颜色 ” 投 钮 ， 思 在 弹出 的 

下 拉 列 表 中 选择 “设置 透明 色 ” 选 项 ， 操 作 如 

下 图 所 示 。 在 对 图 片 进行 编辑 时 ， 除 了 通过 “旋转 ” 

功能 对 图 片 进 行 问 左 / 辣 右 90” 或 水 乎 /垂直 旋 


设计 页 面 布 局 引用 邮件 


JE “| | 转 外 ， 还 可 以 自 定义 图 片 的 旋转 角度 。 
方法 


en “例如 ， 要 对 “ 爱 如 茉莉 4” 文档 中 的 图 片 

| 进行 旋转 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

国 [ 筑 和 绩 明 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
一 四 — { ee 第 6 章 \6.LN 爱 如 茉莉 4.docx)，@ 选 择 要 旋转 的 
| 图片; @ 单 击 “ 图 片 工具 格式 ”选项 卡 “排列 ” 
Ni ” ,| 组 中 的 “旋转 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 

es 选择 “水 平 翻转 ”选项 ，@ 再 次 在 弹出 的 下 拉 


项 不 禾 语 此 时 ， 光 标 会 变 成 颜色 拾取 笔 | 列表 中 选择 “其 他 旋转 选项 ”选项 ， 操 作 如 下 


ONAL 
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Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


应 用 边框 样式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
ee 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6.1\ 
人 | | 花 的 生命 2.docx), @ 选 择 其 中 的 图 片 ; @ 在 “图 
0 片 工 具 格式 ”选项 卡 “图片 样式 ”组 中 的 “ 快 
加 速 样式 ”按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需 
a eins es 要 的 图 片 样式 即 可 ， 这 里 选择 “简单 框架 ， 白 


妈 用 碾 弱 的 声音 对 我 说 :“ 映 儿 ， 本 来 我 答 


你 爸爸 今天 所 饺子 给 他 吃 ， 观 在 兰 订 | | 、 口 一 
ee a ~ -0 色 . 选项 》 操作 如 下 图 所 示 o 
于 者 络 你 爸 吃 。 记 位 ， 妥 等 他 吃 充 ”向 二 = 00°( 

了 可 告诉 他 我 进 了 医院 ， 不 然 他 会 
吃 不 下 驻 的 . ”然而 爸爸 没有 咏 委 
的 饼 子 。 也 没 听 委 花 尽心 号 编 


话 ， 他 直 玫 到 医 芳 。 世 后， 和 化 


| $6.7 硅 米 “ 


排列 裁剪 叫 


一 个 清新 的 早晨 ， 我 护照 爸爸 特 


et 3 
把 荣 草 花 当 到 医 洲 去 。 当 我 推 开 病 房 的 ko|7.31 厘米 


第 1 页 , 共 2 页 954 个 字 人 纹 


第 2 步 : 打开 “布局 ”对 话 框 ，@ 在 “ 旋 
转 ” 数 值 框 中 输入 图 厂 的 旋转 角度 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


布局 

| 位 置 | 文 环 颖 | 大 小 
高 度 

图 黎 对 值 (6 5.47 厘 阔 会 


因为 我 知道 .+ 


花 的 生命 只 有 


相对 信 (D : , 页 边 中 
帘 度 
回 绝对 值 (8) 8.4 悍 米 

相对 值 外 


全 专家 点 拷 


单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “图 片 边框 ” 按 
钮 ， 可 以 自 定义 图 片 的 边框 效果 ; 单 击 “ 图 片 
效果 ”按钮 , 可 以 自 定义 图 片 效 果 , 包括 阴影 、 
映像 、 发 光 、 柔 化 边缘 等 ; 单 击 “ 图 片 版 式 ” 
按钮 ， 可 以 将 图 片 设置 成 为 一 种 带 SmartArt 
效果 的 版 式 ， 以 方便 为 图 片 添加 说 明文 字 。 


旋转 

OD 
缩放 

高 度 (Hi: 53 % 
名] 锁定 纵 棱 比 人 
加 | 柜 对 原始 图 片 大 小 (R) 
原始 尺寸 

高 度 : 12.18 厘米 : “16.14 厘米 


Ey 
7 S 


(®) ==) Ee | | 弛 外 时 使 多 个 图 片 对 象 对 齐 


一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ed 


2 六 上 ER 潮 为 图 片 设置 预定 义 的 样式 人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


人 ,| @ 实 用 指数 : 太 六 娘娘 六 
©) '@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 


[ ,@ 实 用 指数 : 女 太 女 交 六 


全 7 说 明 在 Word 中 排版 文档 时 ， 经 音 需 要 让 插入 的 

多 张 非 嵌入 类 型 的 图 片 按照 某 种 方式 进行 对 齐 。 

(©®) 在 Word 中 预 设 了 多 种 应 用 于 图 厂 的 快速 | 此 时 ， 使 用 “对 齐 ” 功 能 可 以 快速 让 图 片 对 齐 。 
样式 ， 用 户 只 须 进行 简单 地 选择 即 可 快速 为 所 ef #3 


选 图 片 设置 相应 的 图 厂 样 式 。 
例如 ， 要 让 “复合 图 片 效果 2” 文 档 中 的 


2 所 有 图 刻 对 章 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


例如 ， 要 为 “人 花 的 生命 2” 文 档 中 的 图 片 第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 系 材 文件 \ 
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第 6 章 \6. 玫 复合 图 片 效 果 2.docx)，@ 按 住 
(Shift) 键 的 同时 选择 所 有 需要 对 齐 的 图 片 ; 
四 蛙 击 “图 片 工具 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 组 中 
的 “对 齐 ” 按 钮 ， 鼻 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
需要 的 对 齐 方式 即 可 ， 这 里 选择 “上 下 居中 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


复合 图 片 效 果 2 - Microso f Word 
引用 邮件 


果 . 
排列 裁 竟 一 
入- 一 下 oy 


大 小 


上 移 一 层 - 必 


位 置 “自动 换行 pm 
- ~ ”Rk 选择 窗 格 


纵向 分 布 (V) 
对 齐 页 面 (P) 
对 齐 边 距 (A) 


第 2 步 : | 经 过 上 步 操 作 后 ， 图 片 对 象 将 按照 
上 下 居中 对 齐 的 标准 来 对 章 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


怎 合 图 片 效 果 2 - Microsoft Word 2 国 -~ 中 X 
设计 页 面 布局 引用 邮件 享 阅 视图 格 元 


PE 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


直 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 十 


如 来 在 Word 文档 中 插入 了 多 张 非 嵌入 类 型 
的 图 厅 ， 并 且 图 厂 有 部 分 内 容重 县。 如 下 共 放 的 
顺序 需要 改变 ， 婚 需要 设置 镜片 的 排列 顺序 了 。 


万 法 
例如 ， 要 让 “ 阳 合 ”文档 中 的 狗 狗 踩 到 人 花 


对 齐 所 选 对 冬 ( 〇 


军 6 副 图 广 混 排 拉 巧 


束 ， 上 具体 操作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6.T\ 阳 人 台 .docx)， 上 选择 花束 图 片 ; @ 单 
击 “ 图 厂 工 具 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 组 中 的 “下 
移 一 层 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


阳台 - Microsoft Word 
页 面 布局 引用 
) a 是， 问 ] 


> 


0.55 厘米 “ 


害 二 


0.84 压 米 -~ 


大 小 


下 移 一 层 

将 所 选 对 惫 下 移 一 层 ， 

以 便 基 隆 芒 到 更 多 对 条 
后 面 。 


第 2 步 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 花束 图 
片 放置 在 狗 狗 图 片 的 下 方 ， 如 下 图 所 示 。 


阳台 - Microsoft Word 
页 面 布 局 E 三 


阳 | 8 0.55 厘米 “ 


2. SA Q-: 
国人 排列 1 是 |084 悍 米 5$ 


图 片 样式 与 大 小 
; po 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 [路 ”英语 (美国 ) E 引 


< ， 单 击 “上 移 一 层 ” 或 “下 
移 一 层 ” 按 钮 ， 只 能 身上 或 向 下 移动 一 后 。 


技巧 216: 0 图 片 格式 的 情 ; 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 太 太 交 六 


人 


在 对 插入 的 网 片 进行 一 系列 的 格式 设置 
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后 ， 如 琳 尖 得 图 厂 内 容 不 能 满足 需要 ， 用 户 可 
以 使 用 “更 改 图 片 ” 命 令 ， 在 保留 图 片 格式 的 
基础 上 将 当前 图 厂 更 改 为 其 他 图 片 。 
qh 方法 
例如 ,要 在 保留 图 片 格式 的 基础 上 更 换 “ 北 
的 生命 3” 文 档 中 的 图 片 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6.1\ 花 的 生命 3.docx)，@ 选 择 已 经 设置 
了 相应 格式 的 图 片 ，@ 单 击 “ 图 片 工 具 格式 ” 
选项 卡 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 改 图 片 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


他 外 [|6.7 厘米 “ 


排列 裁 散 局 |7.31 硅 米 : 


更 改 为 其 他 图 片 ， 但 保 
， | 存 当前 图 片 的 格式 和 大 
小 。 


因为 我 知道 -+ 


共 的 生命 只 有 两 天 -+ | 


第 1 页 , 共 1 页 76 个 字 让 


第 2 步 : 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 单 击 
I 
第 3 步 : 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ，@ 在 
上 方 的 地 址 栏 中 找到 图 片 所 在 的 位 置 ，@ 在 下 
方 的 列表 框 中 选择 需要 更 换 的 图 片 ; 绰 单 击 “ 捕 
入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 喝 换 图 片 后 仍然 
会 保留 原 图 厂 设 置 的 图 片 样式 。 


新 建文 件 赤 1 


,图书 | 
/As 电 ] 
高 效 办 公 不 求人 I i Re 
-— I 
We CE 
Appjpg 众多 APP (1)， ”众多 APP (2 )， 
j jpg 


JpP9 


众 窑 APP ( 3 ) . 


文件 名 (N): huajpg 所 有 图 片 (emf*.wmf*jpg;*ji 
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SA 将 编辑 过 的 图 片 快速 


恢复 到 
局 始 状态 TU 


!@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 妆 六 


对 文档 中 的 图 片 进行 各 种 调整 后 ， 如 设置 
图 片 的 大 小 、 亮 度 、 对 比 度 、 饱 和 度 、 色 调 等 ， 
如 果 觉 得 所 做 的 格式 设置 不 符合 要 求 ， 可 以 通 
过 下 面 的 方法 将 编辑 过 的 图 片 快速 返回 到 未 设 
置 任何 格式 时 的 原始 状态 。 

万 法 

例如 ， 要 使 用 “ 重 设 图 片 ”命令 让 “人 花 的 
生命 4” 文 档 中 编辑 过 的 图 片 快 速 恢复 到 原始 
状态 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 
花 的 生命 4.docx)，@ 选 择 己 经 编辑 过 的 图 片 ; 
@ 甲 南 “ 图 片 工具 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ” 组 中 


的 “ 重 设 图 片 ”按钮 即 可 ， 拘 作 如 下 图 所 示 。 


花 的 生命 4.docx 


- Word ?3 国 一口 Xx 
设计 页 面 布局 = 二 E 京 阅 视图 加 载 项 |， 
[2 二 


六 
习 | 4.86 厘米 - 
- Sp | 


st 排列 束 艇 局 |7.31 厘米 : 


和 i = 
调整 图 片 样式 
重 设 图 片 
放 充 X -i 全 
和 花 的 上 符 部 信 式 更 改 
以 前 我 从 不 开放 -+ 
因为 我 知道 -+ 
花 的 生命 只 有 了 两 天 - 


一 天 用 未 开花 -+ 


一 天 用 未 酒 洛 -+ 


现在 我 选择 开放 -+ 


Ea 民 -一 一 4 一 一 一 + 80% 


人 专家 点 找 


单 击 “ 重 设 图 片 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 重 设 图 片 ” 选 项 ， 
将 取消 图 片 格式 , 而 不 更 改 设 置 后 图 片 的 大 
小 ; 选择 “ 重 设 图 片 和 大 小 ”选项 ， 将 取消 
对 图 片 所 做 的 所 有 格式 设置 。 


军 6 副 图 X 混 排 扩 多 


@ 在 “绘图 工具 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ” 


>> 6.2 插入 与 编辑 形状 组 中 的 列表 框 中 选择 一 种 样式 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


在 制作 图 文 混 排 效果 时 ， 有 时 需要 使 用 绘 
图 工具 在 文档 中 绘制 一 些 图 形 。 下 而 逐一 
一 些 有 关 形 状 绘制 的 技巧 。 
通过 绘图 法 为 文字 添加 上 男 线 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


系统 默认 为 文字 设置 的 下 男 线 都 处 于 文字 | So es 
的 下 方 ， 而 且 不 能 调整 下 面 线 与 文学 的 距离 。 pp 
如 果 用 户 要 为 文字 添加 上 夯 线 ， 可 以 通过 绘图 || 全》 专家 点 找 
工具 来 绘制 直线 。 当 然 ， 文 档 中 的 其 他 形状 也 在 Word 中 可 用 直接 用 自选 图 形 中 的 各 
可 以 通过 相应 的 绘图 工具 来 完成 。 种 形状 绘图 工具 来 绘制 相应 的 图 形 . 如 果 需 
方法 要 绘制 正 圆 形 或 正方 形 ， 按 住 《 Shift〉 键 拖 


; 吉 ; 本 动 “ 椭 圆 ” 或 “和 珑 形 ” 绘 图 工具 即 可 。 
例如 ， 要 为 “感受 自然 ”文档 中 的 标题 添 || ” 图 工具 时 


加 二 男 线 ， 有 其 体操 作 方 法 如 下 。 | 
EE 绘制 目 定义 的 形状 


第 1 步 : 打开 票 材 文 件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 

第 6 草 .02 必 受 日 然 -docx)， 介 十 击 插入 迁 | 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
项 卡 “插图 ” 组 中 的 “形状 ” 按钮 ; @@ 在 弹出 @ 交 用 指 数 太 妆 交 交 六 ' 
的 下 拉 列 表 中 选择 “直线 ”选项 ， 操 作 如 下 图 | 
所 示 。 


CE ed 在 文档 中 绘制 形状 时 ， 一 般 都 是 选择 系统 
a Ca [®) i [a] [4][e 预 设 的 形状 (如 矩形、 立方 体 、 星 形 等 ) 来 给 
ke hed 制 相应 的 形状 。 如 果 用 户 的 绘画 功底 比较 好 ， 
Rn ba 也 可 以 自己 绘制 需要 的 形状 。 
方法 


ee z 状 


例如 ， 要 在 “线条 标志 ”文档 中 绘制 自 定 
义 形状 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 ji 汐 则 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
BO A OO 第 6 章 \6.2\ 线 条 标志 .docx)，@ 单 击 “ 插 入 ” 选 
WORD 他 和 0- 32565542 项 卡 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 
坤 于 @ 按 住 (Shift) 键 不 放 的 同时 | 的 下 拉 列 表 中 选择 “自由 曲线 ”选项 ， 操 作 如 
拖 动 鼠标 ， 在 文档 中 绘制 一 条 水 平 直线 ; | 下 图 所 示 。 
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线条 标志 .docx - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


是 | 有 | sl Ca |®| [| |D 


素 格 ”插图 ”应 用 程 联机 视频 ”链接 。 批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 符 
和 ” | 序 - - ~ > 


最 近 使 用 的 形状 
轿 四 和 和 DOODATLTL 吃 山 
NY 


《 线条 
六 下 
矩形 


a 富 由 曲 续 
基本 形状 
加 四 O 〇 ANZOACOOOGOOG 
昌 提 CQOOOF LIOOO 
第 1 页 , 共 1 页 0 人 字 出国 [JS LOAY 生 和 e 攻 (全民 


第 2 步 : @ 将 光标 移 到 文档 中 要 绘制 形 
状 的 位 置 ， 按 下 鼠标 左 键 不 放 ， 当 鼠标 变 
为 画笔 乡 标记 时 ， 拖 动 鼠标 即 可 在 文档 中 
绘制 自 定义 形状 , 释放 鼠标 即 可 完成 绘制 ; 
@ 在 “绘图 工具 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ” 
组 中 的 列表 框 中 选择 一 种 样式 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


线条 标志 ,docx - Word 2 国 一 四 XX 


引用 E 图 加 载 项 格式 |， 


A [he - 刚 
Ay J $0 


艺术 字样 式 文本 ”排列 ”大 小 


人 专家 点 挨 


绘制 弧 线 时 ， 按 住 《Shift〉 键 可 以 画 出 
45” 的 圆 陶 ; 按 住 〈《Ctrl 》 键 可 画 出 从 起 点 
开始 向 两 侧 延 伸 的 缴 线 ; 同时 按 住 《Ctrl》 
键 和 (Shift》 键 可 以 画 出 从 起 点 向 两 侧 扩 展 
的 4$” 的 弧 线 。 
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人 专家 点 拷 


单 击 “ 任 意 多 边 形 ”按钮 己 ， 可 以 绘制 
任意 的 封闭 多 边 形 状 ; 单 击 “曲线 ”按钮 下， 


可 以 绘制 狼 形 曲线 .设置 图 形 样 式 的 方法 与 
设置 图 片 样式 的 方法 基本 相同 。 


es 月 反复 使 用 形状 工具 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 女 六 


es 


/说 明 


在 Word 中 选择 一 种 形状 工具 进行 绘制 时 ， 
默认 情况 下 只 能 使 用 该 工具 绘制 一 次 ， 如 采 要 
继续 使 用 同一 种 绘 几 工具 ， 还 需要 重新 进行 选 
择 。 如 果 需 要 反复 绘制 一 种 形状 ， 可 以 使 用 下 
面 的 方法 让 该 绘图 工具 处 于 连续 使 用 状态 。 

4 方法 

例如 ， 要 在 文档 中 反复 使 用 和 矩形 工具 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 中 的 “ 形 
状 ” 投 钮 ， 思 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 找到 需要 连 
续 使 用 的 “和 矩形 ”绘图 工具 ， 并 在 其 上 单 击 局 
标 右键 ; 息 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “锁定 绘 
图 模式 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 这 样 束 可 以 
反复 使 用 此 工具 在 文档 中 绘制 图 形 了 。 


文档 196 - Word 
页 面 布局 引用 邮件 


Ee || 鱼 || | | 


插图 应 用 程 联机 视频 ”链接 ”批注 ”页 眉 和 页 脚 
Sr 序 7 i 要 
体 


= 


> 站 


- ® 四 上 | To | + 
形状 "bmartArt 图 表 屏幕 截图 


批注 


最 近 使 用 的 形状 


图 四 、 NHOOATLTLOL 
下 } 
线条 


Ne 


3 R: 
区 添加 到 快速 访问 二 和 具 栏 (A) 


@@CCOODFcZZ 吓 口 日 
WORD 正在 保存 第 0..… IOOOGADOOVONASTCO 


2 间 调整 形状 的 外 观 


人 实用 指数 女 女 女 六 六 


和 


在 Word 中 插入 部 分 形状 时 ， 除 了 会 在 形 
状 四 周 出 现 常见 的 控制 点 ， 还 会 多 出 一 个 黄色 
的 控制 点 ， 用 忌 标 拖 动 该 控制 柄 可 对 形状 的 外 
观 进 行 微 调 。 

CC 方法 

例如 ， 要 对 “笑脸 ”文档 中 的 笑脸 图 厂 进 
行 微 调整 ， 上 基体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6.2\ 

笑脸 .docx)，@ 选 择 并 在 右 侧 复制 形状 ; @ 在 形 
状 中 有 一 个 黄色 的 小 委 形 ,用 鼠标 拖 动 小 委 形 ， 
即 可 更 改 形状 外 观 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


铺 国 屈 - 


SUE227 调整 线条 类 图 形 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


@ 实 用 指数 : 交 交 交 六 次 


在 Word 中 ， 寿 将 第 头 形状 错误 地 


绘制 成 也 
线 了 ， 可 以 将 绘制 的 直线 直接 转换 成 箭头 形状 。 


GCC 方法 


例如， 要 将 “ 己 箭 ” 文 档 中 的 直线 快速 转 
换 为 箭头 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


军 6 副 图 X 混 排 扩 蕊 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6.2\ 马 第 .docx), @ 选 择 已 经 创建 好 的 直 
线形 状 ; @ 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”选项 卡 “ 形 
状 样 式 ” 组 中 的 “形状 轮廓 ”按钮 ; 上 自在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “第 头 ” 选 项 ;，@ 青 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 箭头 样式 ， 则 直线 形 
状 束 匀 Q 更 改 成 第 头 了 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 多 EE 民 - 


全 专家 点 拷 


要 在 Word 中 绘制 折线 时 ， 可 以 先 绘制 

成 直线 ， 然 后 将 直线 转换 成 曲线 。 只 须 在 绘 
制 的 直线 上 单 击 鼠标 右键 ,在 弹出 的 快捷 某 

单 中 选择 “连接 符 类 型 ”命令 ， 然 后 在 下 级 


子 菜 单 中 选择 “ 肘 形 连接 符 ” 或 “曲线 连接 
符 ” 命 令 即 可 。 


PE8 半 将 一 种 形状 更 改 为 另 一 种 形状 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
介 实 用 指数 ; 克 友 友 闪 座 


在 对 插入 的 形状 进行 
(如 形状 填充 、 形 状 轮 慷 、 形 状 效 来 设置 ) 后 ， 
如 果 形 状 不 符合 要 求 ， 可 以 在 保留 相关 格式 设 


一 系列 的 格式 设置 


置 的 情况 下 ， 将 当前 形状 更 改 为 万 一 种 形状 。 
蕊 ) 方法 
例如 ， 要 将 “线条 标记 2” 文 档 中 的 内 层 
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欧 形 形状 更 改 为 另 一 种 形状 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 入 \ 
线条 标志 2.docx), 上 选择 已 经 设置 相应 格式 的 
形状 ; @ 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”选项 卡 “ 插 入 
形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 
F 拉 列表 中 选择 “更 改 形状 ”选项 ，@ 再 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 形状 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


颖 条 标志 2,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 
A 


基本 形状 
OANIAOOOO0O©O® 
GOOOFLI OO0GQ 
AD 的 站 


O® DIVEToAG 
2 
箭头 总 汇 

祖 耻 介 量 的 分 当 入 忆 代 二 
6 9 YRODDDD DO 
少 中 由 


LD 


: 4 回 角 甜 形 


OUOMHODBX9AVOQD 
QSBO0O 


旦 三 施 如 


PL 四 通 过 编辑 顶点 更 改 形 状 外 观 


' @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
. @ 实 用 指数 : 娘娘 克 友 六 


和 


WORD 正在 保存 笔 0.… 


SS/ 说 明 


如 来 需要 在 Word 中 插入 系统 中 没有 提供 
的 形状 , 除了 进行 手动 绘制 外 , 还 可 以 通过 “ 编 
辑 顶点 ”功能 对 插入 的 基本 形状 的 顶点 进行 编 
辑 ， 从 而 改变 形状 的 外 观 。 


萝 方法 
例如 ， 要 通过 “编辑 项 点 ”将 矩形 变 成 一 
面 旗帜 的 形状 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 系 材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 6 章 \6. 和 红旗 .docx), @@ 选 择 已 经 创建 好 的 托 
形 ; 四 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”选项 卡 “ 插 入 形 
状 ” 组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 


拉 列 表 中 选择 “编辑 项 点 ”选项 ， 操 作 如 下 图 
所 未 。 
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9 加 一 日 汇 
jp 载 项 。 格式 | 
和 


本 ”排列 大 小 


“ 、| [> 更 改 形状 (N) ， 上 
AAA 
” |: ”组 音 珊 点 卓 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 俯 E 引 民 -一 一 H+ 100% 

第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 在 形状 上 将 显 
示 多 个 黑色 的 小 顶点 ， 按 住 鼠 标 堪 键 拖 动 各 
顶点 可 改变 顶点 的 位 置 ， 调 整 选择 顶点 后 出 
现 的 控制 柄 位 置 可 调整 形状 的 外 形 ， 操 作 如 


下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 

在 形状 上 选择 顶点 后 单 击 鼠 标 右键 ， 可 
以 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 添加 或 删除 项 
点 来 更 方便 地 更 改 形 状 , 也 可 以 在 快捷 菜单 
中 选择 顶点 样式 来 更 改 形状 外 观 。 


P48 有 在 形状 中 添加 文字 


一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


本 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


一 


SS 说 明 
在 Word 中 插入 形状 后 ， 有 时 需要 在 网 形 


中 加 入 一 些 文字 标识 。 在 默认 的 形状 中 ， 有 的 
图 形 是 目 市 文字 编辑 功能 的 ， 如 标注 ， 这 类 形 
状 绘制 完毕 就 可 以 直接 在 其 中 输入 文字 了 。 其 
他 形状 则 需要 执行 “添加 文字 ”命令 后 才能 输 
入 文字 。 
qh 方法 

例如 ， 要 在 “红旗 2” 文 档 的 形状 中 添加 
文字 > 具体 控 作 方 尖 册 下 。 

第 1 步 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6. 入 红旗 2.docx)， 上 选择 需要 添加 文 
字 的 图 形 ， 并 在 其 上 单 击 展 标 右键 ; @ 在 弹出 
的 快捷 荣 单 中 选择 “添加 文字 ”命令 ， 如 下 图 
所 示 。 


红旗 2.docx - Word 


页 面 布局 引用 邮件 


2 区 


样式 ”填充 辊 廊 


第 2 步 : | 在 图 形 中 目 动 产生 文本 框 ， 
OQ 百 接 输入 文字 即 可 ; @ 在 “开始 ”选项 卡 
的 “字体 ”组 中 设置 合适 的 格式 ， 操 作 如 下 


红旗 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 
三 Ay 的 
段落 。 栏 芒 ”编辑 
导 ) 3 轨 ” 


?3 国 -一口 Xx 


第 1 页 , 共 1 页 10/10 个 字 人 


加 p 载 项 |， 


军 6 副 图 广 混 排 拉 巧 


有 22 将 多 个 分 散 的 图 形 组 合成 
一 个 整体 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 文 女 六 


| 的 图 形 痢 是 独立 存在 的 ， 


在 Word 中 绘 
用 户 可 以 将 需要 进行 相同 操作 的 多 个 图 形 组 合 
在 一 起 ， 作 为 一 个 整体 存在 ， 然 后 统一 进行 调 


整 大 小 、 移 动 位 置 或 复制 等 编辑 。 


qh 方法 


例如 ， 要 将 “线条 标志 3” 文 档 中 的 多 个 
图 形 组 合成 一 个 整体 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6.2 
线条 标志 3.docx)，@ 按 住 〈“Shift〉 键 的 同时 
选择 要 组 合 的 多 个 图 形 ; @ 单 击 “ 绘 图 工具 格 
式 ” 选 项 卡 “ 排 列 ” 组 中 的 “组 合 ” 按 钮 ，@ 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 ” 选 项， 如 下 
图 所 示 。 


线条 标志 3.docx - Word 
= 三 


% | 各 | | 基 
字样 式 “文本 排列。 大 小 


将 多 个 对 傅 结 合 起 来 作 
为 单个 对 条 称 动 并 设置 
其 局 式 。 


人 侈 专家 点 拨 
要 将 组 合 的 图 形 分 解 为 独立 的 图 形 , 可 
以 单 击 “组 合 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


选择 “取消 组 合 ” 选 项 ， 
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第 2 琴 人 返回 文档 中 即 可 查看 到 插入 的 艺 
>> 6.3 插入 与 编辑 艺术 字 术 字 文本 框 ,选择 艺术 字 文 本 框 中 的 提示 文本 ， 
输入 需要 的 艺术 字 文 本 即 可 ,操作 如 下 图 所 示 。 


在 对 文档 内 容 进行 排版 时 ， 为 了 突出 标题 、 
美化 版 面 ， 可 以 将 相关 内 容 设置 成 亏 术 字 。 下 面 


一 介绍 插入 及 设置 亏 术 字 格 式 的 相关 技巧 。 
受 情 司 指 青年 男女 /- 般 指 和 时 、 儿 上 对 自己 的 爱情 与 括 妇 所 表现 出 各 切 失 望 和 双 


FN 人 在 文档 中 添加 艺术 字 效 果 翌 的 必 理 现行 为 。 你 有 爱情 起 忆 症 吧 员 这 公布 了 一 项 有 起 的 “爱情 调查 报 告 ”， 这 项 折 
页 , 共 2 页 字 [0 和 天 国 大 区 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


@ 实 用 指数 : 六 六 六 六 六 
ea '@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 


僚 / 说 明 .@ 实 用 指 数 : 太太 六 交 六 
艺术 字 是 具有 特殊 艺术 效果 的 文字 ， 是 将 
普通 文字 以 图 形 的 方式 表现 出 来 ， 其 功能 与 为 
普通 文字 设置 文本 效果 相同 。 如 有 用户 对 插入 去 术 字 的 样式 不 满意 ， 还 
可 以 重新 选择 其 他 艺术 字样 式 。 


a 


pe 
睛 恕 阮 . 


4 fy 


”例如 ， 要 在 “爱情 丸 怀 ”文档 中 插入 艺术 


字 的 标题 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 例如， 要 更 改 “ 爱 情 恐 慌 2” 文 档 中 艺术 
字 的 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
人 专家 点 挨 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 6 章 \6.3\ 


爱情 恐 民 2.docx), @ 选 择 要 修改 样式 的 艺术 字 
文本 框 ， @ 在 “绘图 工具 格式 ”选项 卡 “ 艺 术 
字样 式 ” 组 中 的 列表 框 中 选择 需要 应 用 的 艺术 
字样 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
第 外 生生 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 0 or 

第 6 章 \6.3\ 爱 情 恐 慌 .docx)，@@ 单 击 “ 插 入 > 选 | 

项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 样式 ,如 下 图 所 示 。 


艺术 字 是 图 形 化 的 文字 , 又 具有 文本 框 
外 框 , 所 以 艺术 字 的 设置 方法 兼 有 具 图 形 和 文 
本 框 的 设置 方法 。 


A 二- 本 
公文 本 轮廓 
SA Tr =” A Ar 本 E33 


= 


| 一 Rb 
2 | 册 ICS , Wb 


加 
填充 - 白色 , 轮 廊 - 着 色 2，, 清晰 阴影 - 着 色 2 


年 男女 (一 般 指 剩 男 、 剩 广 ) 对 自己 的 爱情 与 婚姻 所 表现 出 急切 盼望 和 丽 
)。 你 有 爱情 恐 惰 症 吗 缔 Ji 公布 了 一 项 有 趣 的 “爱情 调查 报告 ”， 这 项 报 
的 心理 恐慌 指数 第 一 ;多 被 提 到 了 最 显眼 的 位 置 。 其 中 学 历 居 然 成 了 左右 
一 个 重要 因素 。* 


一 个 个 都 在 无 名 指 上 套 上 指环 时 ， 自 己 仍 是 形 单 影 只 地 独 守 空 房 ， 心 里 
情 和 婚姻 的 急切 队 望 ， 这 就 是 爱 情 恐 司 。- 

爱情 恐慌 指 青年 男女 (一 般 指 秋明 、 靳 地 ed A a 
慌 的 心理 表现 行为 。 你 有 爱情 现 懂 凑 吗 阅 凡 
寺 里 ， 两 性 对 爱情 的 心理 双 翌 指数 第 一 六 
“爱情 起 慌 证 ”的 一 个 重要 因素 。 


当 身 边 的 朋友 一 个 个 都 在 无 名 指 上 大 上 a \ @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


的 不 甘 造成 了 对 爱情 和 婚姻 的 急切 阶 望 ， Fe 


第 1 页 , 共 2 页 1551 个 字 人 哎 重 一 E @ 实 用 指数 : 妈妈 公关 六 


人 
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除了 使 用 快速 样式 为 艺术 字 设 置 系统 预 
人 
硕 色 。 在 Word 中 ， 用 户 可 以 使 用 纯色 、 渐 变 
等 效果 对 艺术 字 进 行 填充 。 

”例如 ， 要 为 “爱情 丽 懂 3” 文档 中 的 艺术 
字 填 充 渐 变色， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6.3\ 
爱情 如 慨 3.docx)， 上 选择 制作 的 艺术 字 ; @ 单 
击 “ 绘 图 工具 格式 ”选项 卡 “ 艺 术 字 样式 ”组 
中 的 “文本 填充 ”按钮 : 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 


中 选择 “渐变 ”选项 ，@ 再 在 弹出 的 下 拉 列 表 
的 “ 变 体 ” 栏 中 选择 需要 的 渐变 效 末 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


受 情 丽 翌 3.docx - Word 


设计 页 面 布 局 


衣 年 男女 (一 般 指 剩 . 男 、 剩 女 ) 对 自 EE 
风 。 你 有 爱情 丽 懂 症 吗 琼 近 公 布 了 一 顶 有 规 的 “爱情 调查 韦 朱 罗江 


青 的 心理 恐慌 指数 第 一 次 被 } 元 疡 六 


的 一 个 重要 因素 。* 加 


皮 一 个 个 都 在 无 名 指 上 套 上 变 体 
展 情 和 婚姻 的 急切 盼望 ， 这 六 | 


第 1 页 , 共 2 页 4/1555 人 


在 “文本 填充 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 渐 
变 ” 选 项 , 再 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 
将 显示 出 “设置 形 状 格 式 ” 


a 区 选项 》 
任务 窗 格 ， 在 其 中 可 以 设置 填充 颜色 的 透 


明度 ,及 渐变 颜色 的 类 型 、 方 向 和 角度 等 。 


PT 天 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 净 太 太 交 廊 


= 


混 排 瓜 巧 


默认 情况 下 ， 插 入 的 艺术 学 的 文本 轮廓 都 
是 黑色 的 实 线 ， 用 户 可 以 根据 需要 重新 设置 文 
本 轮廓 的 颜色 、 线 宽 和 线 型 。 
办 方法 

例如 ， 要 改变 “爱情 恐 慨 4” 文 档 中 艺术 
字 的 文本 轮廓 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6.3\ 

爱情 恐 集 4.docx)， 目 选择 制作 的 艺术 字 ; @ 早 
击 “ 绘 图 工具 格式 ”选项 卡 “ 艺 术 字 样式 ”组 
中 的 “文本 轮廓 ”按钮 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 需要 修改 的 艺术 字 文 本 轮廓 疝 色 ， 如 下 
图 所 示 。 


丢 情 刺 民 4.,docx - 
设计 页 面 布局 三 


背 年 男女 (一 般 指 剩 男 、 剩 帮 ) 对 自己 的 爱情 与 婚姻 所 表现 出 急切 盼 
内 。 你 有 爱情 恐慌 症 吗 弹 [ 近 公布 了 一 项 有 趣 的 “爱情 调查 报告 ”，: 9 
青 的 ， Se 次 被 提 到 了 最 显眼 的 位 置 。 其 中 学 历 居然 成 Pl 
的 一 个 重要 因素 。 标准 色 

国 口 国 加 国 国 国 
皮 一 个 个 都 在 无 名 指 上 总 上 指环 时 ， 自 己 仍 是 形 单 影 只 地 独 守 空房 无 轮 廊 (N) 
了 要 情 和 婚姻 的 急切 盼望 ， 这 就 是 爱情 丽 民 。% ”其 他 轮 库 阁 色 (IV)..， 


第 1 页 , 共 2 页 4/1555 个 字 ”只 革 寺 福山 QW 


RY 转换 艺术 字 的 排列 形状 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 六 次 克 交 六 : 


在 Word 中 ， 
一 "学 拓 列 的 -用户 可 以 时 艺术 学 多 中 得 


堆 认 皇 入 的 乏术 字 都 是 横 癌 


果 ， 让 艺术 学 按照 


万 法 
例如 ， 要 让 “6 个 步骤 ， 让 坚持 变 得 更 容 


易 ” 文 档 中 的 艺术 字 转 换 排 列 形状 ， 有 具体 操作 
方法 如 下 。 


设置 的 路 径 来 排列 。 


/ 人 N | 


-A 
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打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 6 章 \6.3\ | 第 6 章 \6.3\6 个 步骤 ， 让 坚持 变 得 更 容易 
6 个 步骤 ， 让 坚持 变 得 更 容易 .docx)， 上 选择 制 | 2.docx)， 上 选择 制作 的 艺术 字 ; @ 单 击 “ 绘 
作 的 艺术 字 ; 四 单 击 “绘图 工具 格式 ”选项 卡 | 图 工具 格式 ”选项 卡 中 “艺术 字样 式 ” 组 
“艺术 字样 式 ” 组 中 的 “文本 效果 ”按钮 ; @ 在 | 中 的 “文本 效果 ”按钮 ;在 弹出 的 下 拉 列 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “转换 ”选项 ，@ 再 在 | 表 中 选择 “三 维 旋转 ”选项 ，@ 再 在 弹出 的 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 路 径 样 式 ， 操 作 | 下 拉 列 表 中 选择 一 种 三 维 旋转 方向 ， 操 作 如 
如 下 图 所 示 。 下 图 所 示 。 


四 一 个 二 上 到 持 恋 得 再 袍 2 _ 
是 日 ” ai EE 明日 全- GQ ; 6 个 步 桑 ,让 坚持 变 得 更 容易 kdocx-Word ? 国 ~- 口 X 


sa i | 和 插入 设计 。 页 面 布局 。 引用 邮件 ”证 阅 ”视图 。 jn 载 项 |， 
A 


My ~ 


i 
品 本 近 3 As A GB 个 
Abc | 无 转换 CE 本 FP、 | Ji | 
形状 - 艺术 字样 式 文本 ”排列 ”大 小 
从 


入 文本 填充 - 


abcde abCde abcde 


abcde 人 
~ (3 一 
S 人 sg 
E 5c A ©° » 
2 abcae abcde abcde 
: 


专家 点 挨 
人 专家 点 拷 © 

为 艺术 字 设 置 立体 效果 时 ， 应 先 应 
用 “三 维 旋转 ”样式 ,否则 无 法 看 出 立体 


% Yc 
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更 改 文字 的 排列 形状 后 ， 将 会 在 艺术 
字 文 本 框 四 周 增加 一 个 桃红 色 的 控制 柄 ， 
用 鼠标 拖 动 该 控制 柄 可 以 对 弯曲 的 形态 进 
行 调整， 第 回 秒 到 @ 保 持 艺术 字 的 选择 状态 ， 单 击 
“艺术 字样 式 ”组 中 的 “文本 效果 ”按钮 ，@ 在 
2 制作 文字 3D 环绕 效果 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 棱 台 ”选项 ， 旨 再 在 
合适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 “| 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 立体 效果 ， 操 作 如 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 太 让 


Iw HH 名- 上 : 6 个 步骤 , 让 坚持 变 得 更 容易 2.docx - Word ?3 国 ~ 癌 XX 
设计 页 面 布局 = 三 邮件 言 阅 视图 加 p 载 项 |， 
nN 


在 Word 中 还 可 以 为 艺术 字 添 加 “ 棱 台 ” 
和 “三 维 旋 转 ” 效 果 ， 从 而 制作 出 具有 3D 环 


绕 效果 的 文字 。 
例如 ， 要 让 “6 个 步骤 ， 让 坚持 变 得 更 容 
易 2” 文 档 中 的 艺术 字 变 得 更 有 立体 感 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 
第 中 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \、| En 人 
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>> 6.4 插入 与 编辑 文本 框 


文本 框 是 一 种 特殊 的 文本 对 象 。 通 过 文本 

ee 与 直接 在 文档 中 输入 的 文本 相 

pe i a 图 形 对 象 一 样 的 独立 排版 功 

。 而 且 ， 在 文本 框 中 可 以 输入 文本 、 插 入 图 

片 和 ， 它 是 文本 与 图 形 之 间 的 桥 染 。 下 面 逐 一 
介绍 使 用 文本 框 的 技巧 。 


US 司 插入 文本 框 目 由 排版 文本 


@ 实 用 指数 : 女 妇 六 六 六 


如 条 需要 在 文档 中 的 任意 区 域 添 加 文字 内 


容 ， 可 以 利用 文本 框 进 行 添加 。 
例如 ， 要 在 “七 步 译 ”文档 中 插入 文本 框 
并 输入 相应 文本 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 舟 \ 素 材 文 件 ' 
第 6 章 \6.4\ 七 步 诗 .docx)，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 
卡 “ 文 本 ”组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 文本 框 ” 选 项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


简单 文本 框 


m 中 的 其 他 文本 框 (M) 


' 共 2 页 1454 


第 2 步 : @ 拖 动 光 标 在 文档 中 绘制 一 个 文 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


军 6 副 图 X 混 排 扩 蕊 


本 框 ， 并 输入 需要 的 文本 ; @ 在 “开始 ”选项 
卡 中 为 文本 框 中 的 文字 设置 合适 的 格式 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


者 豆 燃 豆 其 ， 豆 在 釜 中 注 。。 
本 是 同根 生 力 革 前 何 太 急 ? . 


曹 慎 ‘192- 232), 字 子 建 ， 沛 国 闯 ‘ 今 安徽 省 毫 州 市 ) 人 。 三 国 曹魏 著名 文 | 
学 家 ， 建 支 文学 代表 人 物 。 笋 武帝 曹操 之 子 ， 魏 文帝 曹丕 之 弟 ， 生 前 曾 为 陈 王 ， 去 
世 后 疾 号 “ 思 *” 因此 又 称 陈 思 王 。 后 人 因 他 文学 上 的 造 刘 而 将 他 与 翰 操 、 曹丕 合 称 1 
为 “ 三 入 Co ER wl 有 评价。 
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在 “文本 框 ” 下 拉 列 表 中 选择 “绘制 竖 
排 文 本 框 ” 选 项 ， 拖 动 光 标 绘 制 出 的 文本 框 
中 文字 将 以 竖 排 显示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 太 太 六 次 


Word 中 提供 了 多 种 内 症 的 文本 框 样式 模板 ， 


使 用 它们 可 以 快速 创建 出 带 样 式 的 文本 框 ， 用 户 
只 须 在 文本 框 中 输入 所 需 的 文本 内 容 即 可 完成 。 
Cg 万 法 

例如 ， 要 在 “七 步 诗 2” 文 档 中 插入 内 置 
样式 的 文本 框 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 人 小 
七 步 诗 2.docx)， 加 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ” 
组 中 的 “文本 框 ” 按钮 : @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 一 种 预 设 格式 的 文本 框 ， 操 作 如 下 图 所 
示 。 返 回 文档 中 即 可 查看 到 插入 的 文本 框 ， 输 
入 文字 内容 即 可 。 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


区 日 期 和 时 站 
Fn 2 8 和 时 间 


边线 型 提要 栏 


9%E 于 设置 文本 框 中 文字 的 对 齐 方 式 


-CC-----------------、 


UL 


’ 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


ee 


文本 框 中 文字 的 默认 对 章 方 式 是 顶端 对 
齐 ， 用 户 可 以 根据 需要 重新 设置 文字 相对 于 文 
本 框 的 对 齐 方式 。 

GH) 方法 

例如 ， 要 为 文本 框 中 的 文字 设置 底 端 对 齐 
7 FA Ps 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 小 
七 步 许 3.docx), @ 将 文本 搬入 点 定位 在 要 设置 
文字 对 齐 方 式 的 文本 框 中 ，@ 单 击 “ 绘 图 工具 
格式 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 中 的 “对 齐 文 本 ” 按 
钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 压 问 对 齐 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


七 步 诗 3.docx - Word | 尝 
引用 邮件 富 阅 视图 加载 项 格式 下 ， 
nn 


yy | 脸 || | 于 | | 


1 | 


Ea “ 3 
艺术 字样 式 文本 ”排列 ”大 小 


@ 
es 只 bs 


文字 方 同 对 齐 文本 | 创建 链接 


| me 


让 
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人 专家 点 拷 
如 果 文 本 框 中 文字 的 排列 方向 是 重 直 


的 ， 在 设置 文字 对 齐 方 式 时 ，Word 软件 中 
提供 的 “对 齐 文本 ”功能 会 自动 修改 为 “ 右 
对 齐 ”“ 居 中 ”和 “ 左 对 齐 ” 对 齐 方式 。 


Se[s 快速 改变 文本 框 中 文字 的 
排列 方 回 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


一 


在 Word 中 可 以 插入 横 排 或 紧 排 文本 框 ， 


横 排 文本 框 中 的 文字 方 癌 为 水 平方 向 ， 即 文字 
从 左 回 右 排列 。 竖 排 文 本 框 中 的 文字 方 癌 为 焉 
直方 回 ， 即 文学 从 上 到 下 排列 。 其 实 ， 用 户 可 
以 根据 需要 快速 改变 文本 框 中 文学 的 方 回 。 
) 方法 

例如 ， 要 让 “七 步 诗 4” 文 档 中 横 排 文本 
框 中 的 文学 按 从 上 到 下 的 方式 进行 排列 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 人 小 
七 步 诗 4.docx), @ 选 择 和 需要 改变 文字 方 同 的 文 
本 框 ; @ 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”选项 卡 “ 文 本 ” 
组 中 的 “文学 方 同 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “垂直 ”选项 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


七 步 尘 4.docx - Word 
4| 设计 页 面 布局 引用 邮件 寅 阅 视图 加 载 项 


形状 样式 5 
IFE 


者 豆 燃 豆 其 ， 豆 在 答 中 ] 
术 是 赂 康生 ， 相 前 何 太 ， 


曹植 (192- 252)， 字 子 建 ， 沛 国 准 《〈 今 安徽 省 毫 儿 
学 家 ， 建 安 文学 代表 人 物 。 笋 武帝 曹操 之 子 ， 笋 文帝 昔 工 
世 后 盖 号 “* 思 护 因此 叉 称 陈 思 王 。 后 人 因 他 文学 上 的 造 计 
为 “三 曹 ”% 南朝 宋 文学 家 谢 灵 运 更 有 “天 下 才 有 一 石 ，; 
王 士 祯 党 诊 涩 魏 以 来 二 千年 间 诗 家 堪 称 “ 仙 才 ”者 ， 昔 村 


译文 + 
锅 里 意 着 豆子 ,是 想 把 豆子 的 残渣 过 滤 出 去 , 留 下 豆 汁 来 作 : 


有 将 所 有 文字 旋转 270? 
第 1 页 , 共 2 页 178/1632 个 字 ”让 E93| a 


人 将 文本 框 中 的 多 余 内 容 链接 
到 另 一 文本 杠 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 交 交 妆 六 次 


全 /说 明 


如 果 一 个 文本 框 中 的 内 容 太 多 ， 无 法 完全 
显示 ， 用 户 也 可 以 将 内 容 放 置 在 多 个 依次 链接 
的 文本 框 中 ， 使 文本 在 其 间 连 续 传 递 。 这 样 ， 
这 些 文本 框 中 的 内 容 实际 上 还 是 一 个 整体 ， 当 
对 其 中 某 个 文本 框 中 的 内 容 进 行 增删 操作 后 ， 
都 会 自动 调整 其 后 的 文本 框 内 容 。 


qh 方法 


例如 ， 要 在 “七 步 诗 5” 文 档 中 设置 文本 
框 链 接 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 素 材 文件 \ 
第 6 革 \6.4\ 七 步 诗 5.docx)，@ 绘 制 一 个 用 于 链 
接 多 余 文 本 内 容 的 容 文 本 框 ;，@ 选 择 已 经 输入 
大 量 文 学 的 文本 框 ，@@ 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ” 
选项 卡 的 “文本 ”组 中 的 “创建 链接 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


明日 全 -GG 。 七 步 诗 5.docx - Word 
4 | 设计 页 面 布局 引用 邮件 室 阅 视图 


PF 国 一 日 XX 
加 载 项 格式 登 


人、 De 村 让 机 

ba > yy | | 败 | | 更 | | 让 
- Abc Abc ~| LA -~ 

形状 守 地 | 二 之 ” 艺术 字样 式 文本 ”排列 ”大 小 
bd Ce 了 ” bd v 


搬入 形状 形状 样式 


本 了 丙 可 措 信 了 芝 若 列 一 和 5 认 一 拉 ， 半 一 
他 豆 然 是 宪 岳 问 葛 王 。 Rt 疡 证 么 要 如 此 # 庆 兰 让 i 
创作 窒 梳 ， 


三国 时 斯 ， 综 国 高 媒 去 世 后 ， 他 的 
子 曹丕 纯 位 , 而 营 王 的 冲冲 草 该 证 封 为 
柜 .， 

, 曹 杭 程 广 才华, 梢 运 治国 在 训 ,说 由 
训 中 政事 洪 湛 不 巡 县 管 治 有 方 , 因此 它 引 
定 很 有 或 僧 , 可 3 ea 
言 亚 交 运 < 一切 部 看 宪 训 三，， ; 
然 所 主 ， so 区 从 
为 腔 宁 杂 . 内 中 列 ， 外 站 车 关 想到. 众 
海 也 张大 叶 吾 , 阿 广 地 孙 地 它 皇 大 面部 
三 溢 下 , 度 言 巧 众 : 朝 中 一 电 有 菏 核 3 
容 戏 大 不 字 ,加 修 号 这 友 ， 国 煤 荡 位 ， 
不 为 言 宁 一 太吉 ? 不 如 先 下 手 为 营 , 加 入 


二 忆 一 


击 空 的 文本 框 以 将 其 
秆 溢 到 当前 文本 框 。 


768/1634 个 字 


第 2 步 : 当 光 标 变 成 品 形 状 时 , 将 其 移动 
到 空 文本 框 上 并 单 击 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 则 在 
两 个 文本 框 之 间 建 并 了 链接 ， 且 前 一 个 文本 框 
中 多 余 的 文本 内 容 会 目 动 链接 到 空白 文本 框 
中 。 适 当 调整 文档 中 的 内 容 ， 即 可 看 到 两 个 文 
本 框 中 的 内 容 是 动态 链接 的 。 


军 6 副 图 广 混 排 拉 巧 


七 步 尘 5.docx - Word 
4| 设计 页 面 布局 = 二 邮件 京 阅 视图 
加 | | 及 | 


不 字 样式 文本 排列 大 小 


后 到 了 WEEE 


1m 蕊 总 三 湛 约 系 an5se 一 琴瑟 ， 了 条 宁 条 六 三 复 门 芭 鸭 芝 丙 ， 
他 品 然 是 老 贰 问 昔 下: 我 与 你 坟 是 同胞 只 郑 ， 为 什么 要 如 此 兰若 相 浊 3 


创作 背 受 

三 昌 时 凑 , 效 国 萤 柑 去 世 半 ,他 的 长 
子音 下 吨位 , 而 萤 焉 的 弟弟 曾 核 被 堵 沪 逊 
入 

草 术 很 有 才华 ， 糖 适 治国 姓 京 ， 说 所 
贡 中 政事 活 浇 不 从 挟 管 ; 有 方 ， 因此 在 则 
痛 丰 把 这 一 切 者 看 在 衫 里. 心中 的 
民 而 生 ， 对 营利 产生 了 翁 悍 之 心 ， 所 他 视 
为 殿中 名 。 肉 中 列 ， 区 区 兰若 相 远 。 众 巨 
当 也 于 其 宇和 至 , 阿 襄 多 未 地 宪 皇 壳 可 区 说 
三 泛 开 ， 谣 误 薄 众 ， 世 宁 一 日 有 苗 核 ,全 
肉鸡 太 不 字 ， 如 悠 号 这 反 ， 图 谋 营 位 , 何 
不 为 宣 中 二 淡 容 ? 不知 先 下 手 为 经 , 饭 章 
聊 标 ， 以 全 旦 后 夜 兰 苏 话 ， 


4 
用 鼠标 单 .正在 保存 “… 


SFi 运用 目 选 图 形 作 为 文本 框 的 
外 观 形状 

'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 克 妆 克 六 次 


文本 框 其 实 是 一 种 特殊 的 形状 ， 用 户 可 以 
根据 需要 将 文本 框 的 外 形 设置 得 多 样 化 。 


qh 方法 


例如 ， 要 改变 “七 步 证 6” 文 档 中 文本 框 
的 外 观 形状 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 章 \6. 小 
七 步 诗 6.docx)， 上 选择 文本 框 ;， 四 单 击 “ 绘 
工具 格式 ”选项 卡 “ 插 入 形状 ”组 中 的 “编辑 
形状 ”按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “更 
改 形 状 ” 选 项 ，@ 再 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
需要 的 外 形 形 状 ， 损 作 如 下 多 所 示 。 

名 


大 小 


上 去 
6 9 VDRODDDDHY YD 


= sd 


只 滋 叫 辐 四" > 一 才 
Ea 


译文 + Es 
党 着 豆子 ,是 想 把 豆 - 一 
WT, EE 可 局 @XATIGD 


回 上 新 一 扎 口 V 
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>> 6.5 插入 与 编辑 SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 一 种 信息 视觉 表示 形式 ， 
相对 于 Word 中 提供 的 普通 图 形 功能 ， 
SmartArt 图 形 功 能 更 强大 ,种 类 更 丰富 ， 效果 
更 生动 。 下 面 逐 一 介绍 创建 和 编辑 SmartArt 
图 形 的 技巧 。 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太 六 六 交 廊 


人 


人 本 说 二 


使 用 SmartArt 图形 可 以 非常 直观 地 说 明 层 
级 关系 、 附 属 关 系 、 并 列 天 系 ， 以 及 循环 关系 
等 名 种 常见 关系 。 在 文档 中 插入 SmartArt 图 形 
的 方法 和 插入 图 厂 的 方法 类 似 ， 用 户 只 须 在 对 
话 框 中 根据 需要 展示 的 数据 信息 ， 选 择 合 适 的 
SmartArt 图 形 布局 ， 然 后 再 插入 到 文档 中 的 形 
状 中 输入 文学 即 可 。 


qh 方法 
例如 ， 要 在 文档 中 用 图 形 表现 出 面膜 生产 
的 流程 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : @ 将 文本 插入 点 定位 在 文档 中 要 
插入 图 形 的 位 置 ; @@ 音 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 网 ” 
组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


a be ey LD | | 


表格 插图 应 用 程 医 机 视频 链接 批注 ”页 届 和 页 脚 文 符号 
序 -~ = 5 


?了 国 一口 Xx 


下 


表格 批注 


11 E+ 


Ee 联机 图 片 于 国 图 表 屏 墓志 图 


插入 SmartArt 图 形 


播 入 SmartArt 图 形 ， 
@ 以 直观 的 方式 交流 信 


局 SmartArt t 图 形 包 括 图 


第 2 步 : 打开 SmartArt 图 形 ” 对 话 
框 ，@ 在 左边 窗 格 中 选择 “流程 ”选项 ，@ 在 中 
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EU 同人 使 用 SmartArt 图 形 轻 松 
绘制 流程 图 


邮件 ” 室 阅 。” 视图 。 ”加载 项 | 


间 的 窗 格 中 选择 需要 的 流程 样式 ， 如 “基本 蛇 形 
流程 ” 和 目 单 击 “ 放 定 一 按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


选择 SmartArt 图 形 


@ 返 加 文档 中 即 可 得 看 到 插入 的 
流程 红 四 选择 最 后 
一 个 形状 ; 和 目 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”选项 
卡 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 形状 的 位 置 ， 如 
“在 后 面 添 加 形状 ”选项 ， 操 作 如 下 岁 所 示 。 


夯 腊 生产 流程 .docx - Word ri 
设计 页 面 布局 引用 邮件 富 阅 视图 加 载 项 设计 |j， 
SA g i 

人 。。 男人 钼 
更 改 布局 《更改 颜色 快速 样式 重 设 图 形 


第 3 步 
构图 ， 在 其 中 输入 文字 内 容 ， 


在 后 面 添加 形状 
在 所 选 形状 之 后 添加 形 
状 。 


SmartArt 样式 


第 4 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 在 所 选 形状 
的 后 面 添 加 一 个 新 的 形状 。 使 用 相同 的 方法 添加 
其 他 形状 , 并 输入 相应 的 内 容 , 效 末 如 下 图 所 示 。 


面 腊 生 产 流程 .docx - Wo 
设计 页 面 布局 引用 


校对 菲林 一 4 大林 


人 专家 点 拷 

在 “添加 形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “在 前 
面 添加 形状 ”选项 ， 会 在 选中 形状 的 左边 或 
上 方 添加 级 别 相 同 的 形状 ; 选择 “在 上 方 添 
加 形状 ”选项 ， 会 在 选中 形状 的 左边 或 上 方 
添加 更 高 级 别 的 形状 ; 选择 “在 下 方 添加 形 


状 ” 选 项 ， 会 在 选中 形状 的 右边 或 下 方 添加 
更 低级 别 的 形状 ; “添加 助理 ”选项 仅 适用 
于 层次 结构 图 形 中 的 特定 图 形 , 用 于 添加 比 
当前 选中 的 形状 低 一 级 别 的 形状 。 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


!@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女友 女 妆 次 


一 


SmartArt 图 形 中 包含 了 列表 、 流程 、 循 环 、 
层次 结构 和 关系 等 多 种 类 型 ， 每 个 类 型 下 叉 分 
为 多 种 不 同 的 布局 结构 。 当 用 户 在 文档 中 插入 
SmartArt 图 形 后 ， 如 果 觉 得 布局 样式 不 符合 要 
求 ， 还 可 以 方便 地 更 改 图 形 的 布局 。 
qh 方法 

例如 ， 要 重新 设置 “面膜 生产 流程 2” 文 
档 中 的 SmartArt 图 形 布 局 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 檀 \ 素 材 文件 \ 
第 6 章 \6. 和 面膜 生产 流程 2.docx), 选择 SmartArt 
图 形 ; @ 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”选项 卡 “ 布 
局 ”组 中 的 “更 改 布局 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 需要 的 布局 样式 ， 如 下 图 所 示 。 


号 从 右 向 左 


E: 三 :三 


r+ 有 EE 


e- 9- ©- 


< 一 一 一 一 一 八 
OT > 
ey 


GE 
全 必 肖 昌 
GE OpyOo>9 


9 


~Ao— 
=—=|o— 
一 局 看 一 
plo— 
> > > 一 > 一 吕 
和 {eo 
o 


人 专家 点 拷 


“更 改 布 局 ”下 拉 列 表 中 提供 的 都 是 当 
前 SmartArt 图 形 所 属 类 型 的 其 他 布局 结构 ， 


如 果 用 户 想 改变 SmartArt 图 形 的 类 型 ,可 以 
在 “更 改 布局 ” 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 ” 
选项 。 


第 2 步 : 更 改 布局 后 的 SmartArt 图 形 效 
果 如 下 图 所 示 。 


面 腊 生 产 流程 2.docx - Word 
页 面 布局 = 三 


@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 女 女 六 六 


一 


里 认 情况 下 , 创建 的 SmartArt 图 形 都 是 从 
左 同 右 进行 排列 的 ， 如 果 茶 些 图 形 需要 从 右 问 
左 进行 排列 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 快速 切换 
SmartArt 图 形 的 布局 方 问 。 

方法 

例如 ， 要 改变 “企业 组 织 结构 图 ”文档 中 
SmartArt 图 形 的 布局 方 回 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 革 \6.5\ 企 业 组 织 结构 图 .docx), @ 选 择 创 建 
的 SmartArt 图 形 ;， 四 单 击 “SmartArt 工具 设 
计 ” 选 项 卡 “ 创 建 图 形 ” 组 中 的 “从 右 回 左 ?” 
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Pz 


女 


Or 


钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


企业 组 织 结 构图 .docx - Word 
页 面 布局 引用 


中 一 过 Zi = pk 
已 添加 形状 难 | oe 


固 添 jn 项 目 符号 


ey" . 
创建 图 形 二 


从 右 向 左 


在 "从 左 到 右 " 和 "从 右 
到 左 "之 间 切 换 
SmartArt 图 形 的 布 
局 。 


WORD 正在 保存 等 0... 


人 专家 点 拷 


在 编辑 层次 结构 的 SmartArt 图 形 时 , 选 
择 形 状 后 ， 按 《Tab) 键 可 以 降低 内 容 级 别 ， 
按 〈Shiftt+Tab〉 组合 键 可 以 提升 内 容 级 别 。 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 已 切换 图 形 布局 
的 方 辐 ， 如 下 图 所 示 。 


车 后 维护 客服 咨询 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 疏 


六 更改 SmartArt 图 形 中 形状 
的 分 支 布局 


全 适用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 六 太太 六 次 : 


一 


二 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


KA 说明 


默认 情况 下 , 创建 的 SmartArt 图 形 中 形状 
下 方 的 分 文 会 以 标准 形式 进行 布局 。 当 形状 下 
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的 分 文 比较 多 时 ， 系 统 也 会 根据 情况 选择 其 他 
的 布局 方式 。 如 果 用 户 对 系统 选择 的 布局 方式 
不 满意 ， 还 可 以 手动 设置 需要 的 布局 方式 。 


qh 方法 

例如 ， 要 更 改 “ 企 业 组 织 结构 图 2” 文 档 
中 SmartArt 图 形 中 “总 经 办 ”形状 下 方 的 分 文 
布局 ; 其 体 控 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 草 \0. 和 企业 组 织 结构 几 2.docx)，@ 选 择 
SmartArt 图 形 中 需要 更 改 其 下 分 支 布 局 的 “总 
经 办 ”形状 ; @ 单 击 “SmartArt 工具 设计 ” 选 
项 卡 “ 创 建 图形 ” 组 中 的 “组 织 结 构图 布局 ” 
按钮 ， 目 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 布局 
方式 ， 这 里 选择 “ 右 悬 挂 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


企业 组 织 结构 图 2.docx - Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 
中 一 ] ¥ Zk ~ 2 
口 添加 形状 € 升级 个 = ‘% | 
固 添 hn 项 目 符号 3 降级 。 
更 改 布局 “更改 颜色 快速 栏 式 ” 吾 设 图 形 
文本 穴 洛 。 怠 从 右 和 左 | 图 四 “- v 


创建 图 形 OE 标准 (S) SmartArt 栏 式 


右 归 
将 位 于 所 选 形状 下 面 和 
右 侧 的 附 恒 形 状 径直 排 

列 。 


电子 商务 科 


企业 组 织 结构 图 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 


总 皖 理 助理 时 


二 


容 服 咨询 


正在 保存 "自动 恢复 ”… 


'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013 、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 净 净 交 太 


默认 情况 下 ， 创 建 的 SmartArt 图 形 为 蓝 色 
填充 、 白色 文学 , 如 果 对 默认 的 网 形 颜 色 不 满意 ， 
可 以 快速 在 “ 闫 色 ” 列 表 中 选择 图 形 的 颜色 。 

方法 

例如 ， 要 改变 “面膜 生产 流程 3” 文 档 中 
SmartArt 图 形 的 闫 色 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 草 \6.S 
面膜 生产 流程 3.docx)， 上 选择 整个 SmartArt 
图 形 ; @ 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”选项 卡 
“SmartArt 样式 ”组 中 的 “更 改 闫 色 ” 按 钮 ; 
日 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 颜色 即 可 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


面 腊 生 产 流程 3,.docx - Word 
引用 邮件 定 阅 视图 


国 ~ 口 其 
jn 载 项 | 设计 | 本 | 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 只 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


7 说 明 
创建 图 形 后 ， 可 以 像 更 改 图 片 或 形状 一 样 


拖 动 图 形 的 四 条 边 或 对 角 线 来 更 改 图 形 的 整体 
大 小 ， 如 采 只 是 想 更 改 图 形 中 某 一 个 形状 的 大 


这 E 司 快速 设置 SmartArt 图 形 颜 色 


军 6 副 图 广 混 排 拉 巧 


小 ， 可 以 使 用 下 面 的 方法 来 完成 。 

万 法 

例如 ， 要 将 “企业 组 织 结 构图 3” 文 档 中 
SmartArt 图 形 中 的 “董事 会 ”形状 放大 ， 具 体 
各 作 方 寺 如 下 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 6 草 \6.S 
企业 组 织 结 构图 3.docx)， 上 选择 SmartArt 图 
形 中 要 放大 的 形状 ; 外 单 击 “SmartArt 工具 格 
式 ” 选项 卡 “ 形 状 ” 组 中 的 “ 增 大 ”按钮 ， 即 
可 放大 选择 的 形状 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


企业 组 织 结构 图 3.docx - Word 
邮件 言 阅 视图 


?3 国 一 口 x 
加 载 项 设计 格式 上 


os 


人 A- 
排列 ”大 小 
| 3 


售后 服务 部 


夫 服 关 询 最 售后 


= 一 一 一 十 1009% 


第 1 页 , 共 1 页 0 个 字 让 


盖 国 局 


单 击 “SmartArt 工具 格式 ”选项 卡 “ 形 
状 ” 组 中 的 “ 减 小 ”按钮 , 即 可 缩小 SmartArt 
图 形 中 被 选中 的 形状 。 


>> 6.6 插入 与 编辑 封面 


在 制作 论文 、 报 告 、 企 划 书 或 者 会 议 


档案 时 ， 在 资料 前 和 面 插 入 封 铅 页 ， 可 以 使 
资料 更 规范 、 完 整 。 下 面 介绍 一 些 有 天 封 
面 的 技巧 。 


St 在 文档 中 快速 插入 封面 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 -一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太 立交 


和 画 : 司 本 -本 : 画 画面: 画 : 贡 | 画 : 画 局- 二 画 -天 匡 司 : 画 霹 
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如 果 在 Word 中 使 用 插入 图 片 和 文本 框 等 对 
象 的 方法 来 专门 为 文档 设计 封面 效果 , 效率 会 很 
低 。 使 用 Word 中 预先 设计 好 的 封面 样式 ， 稍 作 
修改 便 可 以 快速 制作 出 精美 的 封面 ， 非 常 方便 。 


qh 方法 


例如 ， 要 为 “商务 礼仪 论文 ”文档 快速 制 
作 封 面 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :| 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 6 章 \6.6\ 商 务 礼 仪 论文 .docx), @ 蛙 击 “ 插 入 ” 
选项 卡 “ 页 和 面 ” 组 中 的 “封面 ”按钮 ， 思 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 封面 样式 ， 如 “ 切 
请 ( 深 色 )”， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[Le || 鱼 DI 14| | 
插图 “应 用 程 联机 视频 ”链接 。 批注 ”页 眉 和 页 脚 文本 符号 
- 序 ~ - - - - 


- Word 


设计 邮件 案 阅 


批注 人 


es 力学 大 师 拿 破 仑 - 谤 尔 曾经 说 过 : “世界 上 最 廉价 ,而 且 能 得 到 最 大 收益 


-一 二 一 -| 一 “部 分 ， 本 文通 过 分 析 


F 中 需要 注意 和 占 我 邓 


切 刻 ( 浅 色 ) 


EE 0 片 (名 ) 


= 
第 2 步 :| 返回 文档 中 即 可 看 到 在 首页 插 


入 的 封面 ， 在 其 中 的 文本 框 中 输入 相应 的 文字 
信息 ， 并 适当 进行 修饰 即 可 ， 完 成 后 的 效果 如 
下 图 所 示 ， 


第 1 页 , 共 9 页 4082 个 字 尼 


IE 民 -T+ 40% 
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人 专家 点 拷 


在 封面 模板 中 提供 了 一 些 文 本 框 , 用 于 
输入 固定 类 型 的 文本 , 如果 不 需要 添加 这 些 
内 容 ， 可 直接 删除 该 文本 框 。 


EL 将 自制 的 封面 添加 到 封面 库 


全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


Word 中 提供 的 封面 有 限 , 用 户 有 些 时 候 
还 是 需要 手动 制作 合适 的 封面 。 为 了 不 让 这 


ie 4 用 一 次 ， 可 以 将 制作 好 的 封面 
添加 到 封面 库 中 ， 这 样 在 下 次 使 用 时 直接 插 
入 即 可 。 

万 法 

例如 ， 要 将 “人 简洁 同心 圆 封 面 ” 文 档 中 
制作 的 封面 添加 到 封面 库 中 ， 有 其 体操 作 方 法 
Wl hs 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 6 章 \6.6\ 简 洁 同 心 圆 封面 .docx), 上 选择 文件 
中 制作 的 封面 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 页 耐 ” 


组 中 的 “封面 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 


选择 “将 所 选 内 容 保 存 到 封面 库 ” 选 项 
如 下 图 所 示 。 


简洁 同心 加 封面 ,docx - Word 3 国 - 口 Xx 
页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 加 载 项 ， 


| EE [5 [a] Ca [6] a 


le 于 必 插图 i 联机 视频 链接 批注 ”页 届 和 页 脚 文本 符号 


开始 插入 设计 


表格 


席 斯 汗 
ice.com 中 的 其 他 封面 ( 
( 


边 竺 型 


军 6 副 图 广 混 排 拉 巧 


第 2 步 ;| 打开 “新 建构 建 基 世 ”对 话 框 ， 
@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ，@ 症 击 “ 确 | | 国 加 本 久光 
是 ” 按 乌 即 可 将 所 选 封面 添加 到 封面 库 中 ， 操 | | | 


作 如 下 图 所 不 。 re 一 = 


在 文档 开头 插入 (B) 

在 当前 文档 位 置 插 入 (QC) 
在 节 的 开头 插入 (G) 

在 节 的 未 尾 插 入 (NN) 
在 文档 未 尾 播 入 


立 置 (9): | Building Blocks,dotx 
将 内 容 播 入 其 所 在 的 页 面 


Of Tw 


若 要 删除 文档 中 已 经 添加 的 封面 , 可 单 

击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 页 面 ” 组 中 的 “封面 ” 

白 页 ”按钮 ， 可 以 在 文档 中 持 入 空白 页 ; 单 | | | 从 包 ， 在 到 出 的 下 护 列表 中 选择 “删除 当前 
击 “ 分 页 ”按钮 ， 可 以 在 文本 插入 点 处 将 文 | | | 半 四 ” 选 珊 ， 

档 内 容 分 页 显示 , 其 效果 与 插入 分 页 符 的 效 第 2 此 :打开 “构建 基 块 管理 器 ”对 话 

果 基 本 相似 。 框 ，@ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ，@ 打 开 系统 提示 提 

示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 自制 的 封 

让 于 了 和 | 诈 际 封 甸 库 中 的 封面 翌 式 面 ; @ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 完成 操作 ， 操 作 如 


-—----------------------------------------------------------、 


pte 2007、2010、2013、 2016 | 下 国 太 二 


全 专家 点 拷 


单 击 “ 丘 入 ” 选项 卡 “页 面 ” 组 中 的 全 


0 主轴 明 
如 果 封 面 库 中 保存 的 自制 封面 太 多 ， 有 些 
封面 又 不 经 常 使 用 或 者 需要 更 新 封面 效果 ， 可 
以 在 封面 库 中 进行 删除 。 
方法 


例如 ， 要 删除 刚刚 保存 到 封面 库 中 的 封面 
样式 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 页 面 ” 
组 中 的 “封面 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 需要 删除 的 封面 ,并 在 其 上 单 击 鼠 标 右键 ; 
目 在 弹出 的 快捷 某 单 中 选择 “整理 和 删除 ” 命 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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第 人 7 人 章 


目 动 化 办 公 应 用 技巧 


Word 为 用 户 提 供 了 强大 的 文档 编辑 功能 ， 除 前 面 几 章 讲 解 的 内 容 
外 ， 其 最 主要 的 功能 是 能 实现 自动 化 编辑 ， 如 可 以 自动 提取 目录 、 实 
现 引 用 说 明 、 批 量 创建 信封 与 标签 、 合 并 邮件 等 。 本 章 就 针对 这 些 自 
动 化 技巧 进行 讲解 。 


>>7.1 创建 与 提取 目录 


在 制作 长 文档 时 ， 为 了 方便 用 户 碍 询 文档 
内 容 ， 可 以 根据 正文 历 载 的 目次 编辑 成 目录 。 
人 简单 点 说 ， 目 录 束 是 用 来 列 出 文档 中 的 各 级 标 
题 及 标题 在 文档 中 相对 应 的 页 码 。 下 面 介 绍 在 


创建 目录 时 需要 掌握 的 技巧 。 
撤 15 248: 


在 大 纲 视 图 中 建立 文档 目录 


' @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
' @ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


NY 


三 /说 阴 


Word 是 使 用 层次 结构 来 组 织 文档 的 , 大 纲 
级 别 殉 是 段 洛 所 处 层次 的 级 别 编号 ,Word 提供 
了 9 级 大 纲 级 别 ， 对 一 般 的 文档 来 说 已 经 足够 
使 用 了 。Word 中 目录 的 提取 是 基于 大 纲 级 别 和 
段落 样式 的 ， 在 Normal 模板 中 己 经 提供 了 内 
置 的 标题 样式 , 命名 为 “标题 1”“ 标 题 2”……: 
“标题 9” 分 别 对 应 大 纲 级 别 的 1 一 9。 基 于 此 ， 
当 用 户 要 编辑 某 个 长 文档 时 ， 可 以 先 在 大 纲 视 
图 中 建立 文档 目录 ， 再 切换 到 普通 视图 中 编辑 
各 标题 下 的 具体 内 容 。 


人 )) 方 法 


(人 


例如 ， 要 在 大 纲 视 网 中 建立 “汽车 行业 分 
析 报 告 ”文档 的 目录 ， 有 基体 操作 方 读 如 下 。 

第 1 步 ; 单 击 “ 视 网 ”选项 卡 “ 视 网 ” 
组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


汽车 行业 分 析 报 告 .docx - Word 


?3 国 一口 x 


设计 页 面 布局 引用 邮件 案 阅 视图 加 载 项 | 


剧目 攻 有 ESISGIE 


阅读 页 面 视图 Web 版 式 视图 显示 “显示 比例 窗口 安 
视图 - > * - 


视图 


第 2 步 : | @O@ 在 编辑 视图 中 输入 各 一 级 标 
题 ; 思 将 文本 搬入 点 定位 在 要 添加 二 级 标题 的 
位 置 ，@@ 在 “大 纲 ” 选 项 卡 “ 大 纲 工具 ”组 中 
的 “级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “2 级 ”选项 ， 


第 7 章 


操作 如 下 图 所 示 。 


汽车 行业 分 析 报 告 ,docx - Word 
播 入 设计 页 面 布局 


@- 显示 级 别 (S); 


v| 显示 文本 格式 


内 汽车 销量 情况 . 
有 DA 光一 t FE 


~ 人 


4 
EE 


第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 将 文本 
插入 点 所 在 位 置 的 段 洲 设 症 为 二 级 六 纲 。@ 答 
入 相应 的 二 级 标题 ; 外 单 击 “ 大纲” 选项 卡 “ 天 
闭 ” 组 中 的 “关闭 大 岗 视图 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


汽车 行业 分 析 报 告 .docx - Word 
设计 页 面 布局 
@7 显示 级 别 (S): 
v| 显示 文本 格式 
仅 最 示 鞋 行 
大 岗 工 具 
s 四 、 我 国 汽车 行业 发 展 趋 势 . 
9 下 车 行业 运行 状态 展 好 ， 仿 势 平稳 。 
3 目 主 品牌 汽车 发 展 前 景 不 乐观 ， 
9 网 艾 产销 增 速 将 有 所 回落 ， 
9 把 车 旺 增 价 中 趋势 出 现 ， 
9 臣 车 出 口 仍 将 维持 低迷 的 局 而 | 


在 时 中 = 


关闭 大 纲 视 图 
关闭 大纲 视图 , 并 返 | 


Da 


4 » 
第 1 页 , 共 1 页 105 个 字 吵 = 一 一 一 上 一 一 一 十 1009%6 


EE 


第 4 步 :| 返回 页 面 视图 中 ， 即 可 看 到 刚 
刚 创 建 的 标题 部 显示 为 相应 的 标题 级 别 了 ， 
如 下 图 所 示 。 继 续 输 入 各 标题 下 的 正文 内 容 
外 可 。 


汽车 行业 分 析 报 告 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 宗 阅 视图 


.三 、 国 内 汽车 销量 情况 
.四 、 我 国 汽车 行业 发 展 趋势. 


.汽车 行业 运行 状态 良好 ， 态 势 平稳 . 


:自主 品牌 汽车 发 展 前 景 不 乐观 。 


BB 


日 动 化 办 公 应 用 技巧 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
' @ 实用 指数 : 女 克 净 六 六 


人 


/说 明 
理 清 一 篇 文档 的 结构 内 容 对 于 理解 它 是 


非常 重要 的 ， 一 篇 正式 的 长 文档 一 般 都 具备 
大 纲 ， 通 过 大 网 结构 即 可 迅速 了 解 文档 的 结 
构 和 内 容 梗概 。 


《从 专 家 点 拨 


大 纲 视 图 主要 用 于 设置 Word 文档 和 显 
示 标 题 的 层级 结构 ,并 可 以 方便 地 折合 和 展 
开 各 种 层级 的 文档 内 容 。 


qf 方法 


例如 ， 要 在 大 纲 视 图 中 查看 “汽车 行业 
分 析 报 告 2” 文 档 的 主要 内 容 , 具体 操作 方法 
如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 7 草 \7.LT 汽 车 行业 分 析 报 告 2.docx)，, 切换 到 
“大 纲 视 网 ” 模 式 ， 在 “大 纲 ” 选 项 卡 “ 大 纲 
工具 ”组 中 的 “显示 级 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
需要 显示 的 目录 级 别 ， 这 里 选择 “2 级 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 


汽车 行业 分 析 报 告 2.docx - Word 
插入 设计 页 面 布局 
已- pt 


、 国 内 汽车 保有 


© 2015 ;年底 ， 全 国 机 动车 数量 突破 2. 5 7 名 驶 人 近 2.8 亿 人 。 其 中 , 汽 
1. 57 亿 辆 ， 扣 除 报废 量 ， 增 加 95 8 级 . 1%; 汽车 驾驶 人 人 2.19 亿 人 
除 注销 量 , 增 加 1844 万 人 ,增长 了 9. 城市 的 汽车 数量 超过 100 万 

i 州 等 8 个 城市 汽车 数量 超过 


其 中 北京 、 天 津 、 成 都 、 深 圳 |、 上 上海、 wd 
万 辆 ， 北京 市 汽车 超过 500 万 辆 。+。 一 


~ EE， 
a 世界 主要 汽车 销 量 情 况 . 
oO 2015 年， 中 国 汽 车 产销 2211. 68 万 辆 和 2198. 41 万 辆 ， 同 比 增 长 14. 76% 和 0 15. 87 
比 上 年 分 别提 高 10.2 和 9.5 个 自分 点 , 增 速 太 幅 提升 。 全 球 其 他 国家 汽车 市 场 中 
国 、 美 国 、 加 全 大 的 汽车 销量 也 达到 近年 来 最 高 水 平 , 而 印度 、 德国 、 法 国 、 意 


、 意 大 
韩国 却 有 了 不 同 程度 的 下 降 。 中 国 汽车 产销 突 确 2000 万 辆 创 历史 新 高 ， 再 次 刷 习 


球 记录 ， 已 连续 五 年 峰 联 全 到 第 一 
s 三 、 国 内 汽车 销量 情况 


第 2 步 : 步 操作 后 ， 即 可 隐藏 2 
级 以 下 的 文档 内 容 ， 如 下 图 所 示 。 


经 过 
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汽车 行业 分 析 报 告 2.docx - Word 
文件 大 纲 开始 ”插入 设计 页 面 布局 引用 
i 9 显示 级 别 (S): |2 级 
MM 
大 纲 工具 


一 、 国 内 汽车 保有 量 , 

二 、 世 界 主要 汽车 销量 情况 ， 
三 、 国 内 汽车 销量 情况 . 
我国 站 二 行业 发 展 起 近 . 


'@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太太 妇 交 六 1 


通过 创建 目录 可 以 纵览 全 文 结构 和 管理 文 
档 内 容 。 当 用 户 发 现 目录 中 标题 的 顺序 有 误 时 ， 
可 以 在 大 纲 视 图 中 快速 对 目录 顺序 进行 调整 


qh 方法 


例如 ， 要 调整 “汽车 行业 分 析 报 告 3” 文 
档 中 的 目录 顺序 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \7.1\ 
汽车 行业 分 析 报 告 3.docx), 切换 到 “大 纲 视 图 ” 
模式 ，@ 选 择 需 要 移动 位 置 的 大 纲 标题 ，@ 拖 
动 光 标 将 其 移动 到 需要 的 位 置 即 可 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


汽车 行业 分 析 报 告 3,docx - Word 
页 面 布局 引用 
入 显示 级 别 (S): 
v| 显示 文本 格式 

1 


插入 ”设计 


Es 


移 至 何 处 ? 


.@ 实 用 指数 : 大娘 太 女 六 


0 


\/ 夺 /说 明 


在 完成 文档 的 编辑 后 ， 大 发现 有 些 内 容 的 
级 别 出 钳 了 ， 可 以 切换 到 大 纲 视图 中 对 段落 的 
大 纲 级 别 进 行 调整 。 

例如 ， 要 改变 “营销 计划 ”文档 中 部 分 目 
录 的 级 列 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 檀 \ 素 材 文 件 \ 
第 7 章 \7.1\ 营 销 计 划 .docx)， 切 换 到 “大 纲 视 
图 ”和 模式， 上 将 文本 插入 点 定位 到 需要 改变 级 
别 的 目录 内 容 中 ， 这 里 定位 到 二 级 标题 “ 苋 争 
前 景 ” 文 本 中 ; @ 早 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 “ 大 网 
工具 ”组 中 的 “升级 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设计 ”页面 布局 


9 显示 级 别 (S): 


升级 (Alt+Shift+Left) 
提升 此 项 目的 级 别 。 
Vv ee 现在 和 未 来 。 
中 市 场 周 其 ]; 
nM 


@ 市 场 定位 ， 


4 
第 2 页 , 共 8 页 ”859 个 字 Ea 民 - 


每 单 击 一 次 “升级 ” 或 “降级 ” 按钮 ， 
可 以 将 当前 内 容 向 上 或 向 下 调整 一 个 级 别 。 


第 2 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 文本 插 
入 扩 所 在 的 标题 段落 提升 一 个 级 别 ， 即 变 为 一 
级 标题 ， 且 原 标 题 下 的 内 容 也 会 提升 为 一 级 标 
题 . 上 @@ 将 文本 插入 点 定位 到 需要 改变 级 别 的 “ 提 


军 7 带 自动 化 办 公 吊 用 瓜 I5 


SEX 辣 调整 目录 的 级 别 供 产 品 苋 搜 者 的 概述 ”内 容 中 ; 四 单 击 “ 大 纲 ” 


选项 卡 “ 大 纲 工 具 ” 组 中 的 “降级 为 正文 ” 按 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ，| 钮 ， 即 可 将 该 段 文字 降 为 正文 级 别 ， 操 作 如 下 


图 所 示 。 


营销 计划 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 
二 显示 级 别 (9): 
一 显示 文本 格式 


本 2 Jb 


大 网 工具 

®@ 市 场 。 : 降 吸 为 下 广 

人 十 所 因 」 将 此 项 目 降 为 大 网 的 最 
@ 市 场 周 ; zs， 


@ 产品 解说 . 


@ 市 场 定位 . 


4 
第 2 页 , 共 8 页 859 个 字 


EE 


2 提取 文档 目录 ， 建 立 文档 
内 容 索 5 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 太太 太 六 次 


为 文档 中 的 段 洲 设 置 了 合适 的 大 纲 级 别 或 
应 用 了 和 窜 有 级 别 的 样式 后 ， 束 可 以 快速 提取 出 
文档 目录 了 。 

Word 中 提供 了 一 个 目录 样式 库 , 其 中 包含 
多 种 目录 样式 ， 且 在 目录 中 目 动 包含 了 标题 和 
页 人 码 。 用 户 只 须 轻 松 选 择 需 要 的 目录 样式 ， 
Word 束 会 目 动 根据 所 标记 的 标题 创建 目录 。 
的 方法 

例如 ， 要 为 “和 营销 计划 2” 文 档 快 速 制作 
月 录 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 7 章 \7.1\ 
营销 计划 2.docx), @ 将 文本 插入 点 定位 在 需要 
制作 目录 的 开始 处 ; @ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 目 
录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 的 “内 置 ” 栏 中 选择 需要 使 用 的 目录 样式 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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营销 计划 2.docx - Word 


设计 ”页 画布 局 | 引用 邮件 ”审阅 ”视图 ”加 载 项 ,| 


| ~ 
Bl 只 y BE Se 妆 || | 与 
注 播 入 引 1 
~ 牟 书 目 > 


lx 
三 


和 诞 人 草 标 题 ( 冲 3 了 3 级) 


题 注 ”索引 引文 目录 


:4% 潮 设置 目录 与 页 码 之 间 的 前 


导 付 样 式 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 太太 太 六 次 


TE 


VS/ 说 明 


如 果 对 系统 内 置 的 目录 样式 不 满意 ， 还 可 以 
设置 目录 的 样式 ， 手 动 进行 插入 。 设 置 目录 样式 
时 ， 主 要 是 设置 目录 与 页 码 之 间 的 前 导 符 样式 。 


GG \ 二 、 


例如 ， 要 为 “和 营销 计划 3” 文 档 中 目录 的 
前 导 符 样式 进行 设置 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 7 章 \7.1\ 营 销 计划 3.docx), @@ 选 择 已 经 插入 的 
目录 文本 内 容 ; 四 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 目 录 ” 
组 中 的 “目录 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 上 自 定 义 目 录 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


营销 计划 3.docx - Word 他 国 ~ 癌 其 
设计 页 面 布局 = 三 邮件 室 阅 视图 加 载 项 |， 
[| ， 饼 算 开源 

A 


d= 蕊 栏 zt: APA 


NN 
针尖 是 奈 业 (和 2 作 En 2 
nn 


手动 目录 


SE 
RS 2 
1 


蕊 。 删除 目录 (B) 
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第 2 步 : | 打开 “目录 ”对 话 框 ，@ 在 “ 制 
表 符 前 导 符 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 目录 与 


页 但 之 则 的 前 寻 符 样式 ; 思 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


目录 


EEII 目录 (O 图 表 目 录 (R | 引文 目录 (A) 


加] 使 用 起 链接 而 不 使 用 页 码 (H) 
网 页 码 右 对 齐 (BR) 
HS) 
1 
常规 
格式 中 ): 来 自 模 板 | 
显示 级 别 (D: | 3 


第 3 步 : | 系统 打开 提示 对 话 框 ， 提 示 用 
户 是 合 蔡 换 原 有 目录 ， 秆 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 
应 用 新 的 目录 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


在 文档 中 通过 “ 目 定 义 目 录 ” 命 令 ， 不 仅 
可 以 自 定 义 目 录 与 页 码 之 间 的 前 导 符 样式 ， 还 
可 以 选择 目录 中 包含 的 标题 级 别 。 
GD 万 法 

例如 ， 要 让 “营销 计划 4” 文档 中 的 目录 

只 显示 一 级 标题 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 ( 光 桩 \ 素 材 文 件 \ 
第 7 章 \7.1\ 营 销 计划 4.docx), 使 用 前 面 介 绍 的 
方法 打开 “目录 ”对 话 框 。 


军 7 带 目 动 化 办 公 放 用 近 号 


第 器 年 O@ 在 “常规 ” 栏 的 “显示 级 别 ”| 又 对 文档 内 容 与 结构 层次 等 进行 了 调整 或 修 
数值 框 中 输入 需要 显示 的 目录 级 别 ; @ 单 击 “ 确 | 改 ， 那 么 就 必须 对 目录 进行 同步 更 新 。 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 » 方法 


目录 


[ 本 100 | 目录 O | 国 雪 目录 引文 目录 从 例如 ， 要 快速 更 新 “营销 计划 5” 文档 的 

Em .was .|| 目录 ， 具体 操作 方法 如 下 。 

本 本 第 1 步 : | 打开 素材 文件 〈《 交 盘 \ 素 材 文 件 ' 

第 7 草 \7.1\ 营 销 计 划 5.docx)，@ 选 择 之 前 搬入 ©) 
的 目录 ;， 包 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 目 录 ” 组 中 | 


0 Et 的 “更 新 目录 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 @ 
| 制 表 符 前 导 符 (B): 营销 计划 5.docx - Word 3 国 -- 口 Xx 


插入 ”设计 页 面 布局 | 引用 | 邮件  ” 窜 阅 ”视图 加 载 项 ， 


] 
Sp 语 [OY， 岛 站 外 || | 各 


NN +N- 1 

AB : -一 

1 AB! ~ ES ; 

插入 脚注 “> ” 插 XBI 文 图 样式 |APA “| 题 主 索引 引文 目录 

> | ~ am 书目 > ” ” v 
肢 主 6 引文 与 书目 

ELE’ HH 于 "TJ PI ymvi JT 


[您 的 姓名 ]… 


|- 一 


| | 至 示 级 别 (D: 中 : 


般 回 本 吧 系统 打开 提示 对 话 框 ， 提 示 用 
户 是 否 替 换 原 有 目录 ， 单 击 “是 ”按钮 即 可 只 市 场 ， 过 去 、 现 在 和 未 来 


显示 指定 级 列 的 目 隶 内容， 操作 如 下 图 所 示 。 es i 


Microsoft Word @® 国 民 -一 + 100% 


人 semeaa 


如 果 需 要 更 新 插入 文档 中 的 索引 ,也 
可 以 在 选择 索引 后 ， 在 “索引 ”组 中 单 击 
“更 新 索引 ”按钮 ， 进行 快速 更 新 。 选 择 
需要 更 新 的 索引 或 目录 后 ， 按 (F9) 键 也 
可 以 快速 更 新 索引 或 目录 ,但 更 新 整个 索 
引 或 目录 后 ,对 索引 或 目录 所 作 的 格式 设 
置 会 被 丢弃 。 


的 专家 点 拷 


单 击 “目录 ” 对 话 框 “目录 ”选项 卡 中 
的 “选项 ”按钮 ， 在 打开 的 “目录 选项 ”对 
话 框 的 “有 效 样式 ” 栏 中 可 以 查找 应 用 于 文 
档 中 的 标题 样式 ， 在 “目录 级 别 ” 栏 下 输入 
1 ~9 之 间 的 一 个 数字 ， 即 可 指定 标题 样式 第 2 还 打开 “更 新 目录 ”对 话 杠 ，@ 根 


代表 的 级 别 ， 据 需 要 选择 更 新 方式 , 如 选中 “更 新 整个 目录 ” 
Su | 决 速 更 新 文档 目录 中 选 按 钼 ，; @ 蛙 击 “ 人 确定 ” 授 包 名 可 将 目 动 生 
成 的 目录 更 新 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


Wm 


更 新 目录 ? |eeam| 
Word 正 目录 ， 请 选择 下 列 选项 之 一 : 
DR (p) 


通过 引用 目录 的 方式 插入 目录 之 后 ， 如 琳 
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Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


单 击 目 录 文 本 框 上 方 的 “更 新 目录 ” 按 


钮 ， 也 会 打开 “更 新 目录 ”对 话 框 。 在 更 新 
目录 时 ， 如 果 文 档 标 题 没有 变化 ， 则 只 需 更 
新 页 码 ; 如 果 对 文档 标题 进行 了 修改 ， 则 需 
要 更 新 整个 目录 。 


41 时 快速 删除 目录 


' @@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


才 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


ER /说 明 


如 末 对 插入 的 目录 效 末 不 满意 或 不 再 需要 

了 ， 可 以 将 其 删除 。 
例如 ， 要 快速 删除 “营销 计划 6” 文 档 中 

的 目录 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 ( 光 可 \ 素 材 文 件 \ 第 7 芋 \7.1\ 
营销 计划 6.docx)，@ 将 文本 搬入 点 定位 在 需 
要 删除 的 目录 中 , 激活 目录 的 文本 框 , 单 击 日 
录 文 本 框 上 方 的 “目录 ”按钮 ， @ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “删除 目录 ”选项 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


营销 计划 6.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 室 阅 
EL7 Lm Hk IE YI 2 VJ" 


[您 的 姓名 ]-。 


省 内 置 
目 手动 去 检 
自学 
CO 1 


NE, 2 
键入 章 标 题 ( 第 3 级 ) 


F 手动 目录 


自 录 
Dm 1 
Ee 2 
唐 关 过 拓 抽 (第 了 全 3 


飞 出险 目 录 ) 。 仆 
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人 专家 点 拷 


如 果 需 要 在 目录 中 添加 其 他 文本 , 可 选 
择 要 在 目录 中 包括 的 文本 ， 单 击 “ 引 用 ” 选 
项 卡 “目录 ”组 中 的 “添加 文字 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 要 将 所 选 内 容 标记 
为 的 级 别 。 


>> 7.2 使 用 文档 引用 功能 


Word 中 的 文档 引用 功能 除了 用 于 目录 制 
作 外 ， 还 可 以 添加 脚注 和 尾 注 、 创 建 引用 和 索 
引 等 。 下 面 介绍 相关 技巧 。 

> OA 创建 脚注 对 文档 内 容 进行 
注释 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 六 太太 六 六 


一 


适当 为 文档 中 的 某 些 内 容 添加 注释 , 可 以 
使 文档 更 加 专业 ， 方 便 用 户 更 好 地 完成 工作 。 
右 将 这 些 注 释 内 容 添 加 于 页 脚 处 ， 即 称 之 为 
“脚注 ”。 如 果 手 动 在 文档 中 添加 脚注 内 容 ， 
不 仅 操 作 有 麻烦， 而 且 对 于 后 期 修改 非常 不 便 。 
在 Word 中 使 用 “插入 脚注 ”命令 ， 可 以 快速 
添加 脚注 。 

例如 ， 要 为 “七 步 许 ”文档 中 的 部 分 内 容 
添加 脚注 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 7 章 \7.2\ 七 步 诗 .docx), @ 将 文本 插入 点 定位 
于 需要 加 入 脚注 的 位 置 ， 四 羊 击 “ 引 用 ”选项 
卡 “ 脚 注 ” 组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 如 下 图 
所 二 


七 步 尘 .docx - Word 和 


加 载 项 ， 


设计 页 面 布 局 引用 


vy 名 管理 源 
”| 白 入 引文 局 样式: APA 


Eh 书目 ~ 
引文 与 书目 


插入 脚注 (Alt+Ctrl+F) 七 步 诗 . 


在 页 面 底部 添加 注释 ， 
以 提供 有 关 您 的 文档 中 
某 些 内 容 的 更 多 信息 。 朝代; 两 汉 4 


@ 详细 信息 作者 : 曹植 + 
1 四 
考 豆 燃 司 其 | | 豆 在 釜 中 注 。。 


本 是 同根 生 ， 相 前 何 太 急 ? 。 


D 只 > 妆 天 一 一 蝗 上 +R 4m 一 一 AmT 上 本 一 \ 目 111 一 FEI- 一 人 1 十 |) 位 


第 1 页 , 共 2 页 1454 个 字 统 E3 避 -一 一 一 一 + 100% 
第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 将 切换 到 页 面 
底 端 ， 显 示 一 个 空白 标记 和 脚注 编号 ， 在 脚注 
位 中 输入 脚注 的 具体 内 容 即 可 ; 用 同样 的 方法 
在 文档 中 插入 其 他 脚注 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


七 步 尘 .docx - Word 
插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 案 阅 视图 
= wa 
闻 今 日 事件 起 谋 者 你 也 。 是 与 其 于 你 所 作为 ? 曹植 长 叹 一 声 ，: 

谋 你 河山 算 你 朝 位 ! 如 此 an ? 望 吾 兄 明察秋毫 !” 曹 4 
“好 , 看 在 你 我 兄弟 的 情谊 , 我 命 你 在 A 吾 与 你 的 必 
见 兄弟 二 字 。 不 锋 , 休 ' ee 1 “着 我 不 能 在 七 步 内 作 诗 一 
植 胸有成竹 地 说 。“ 你 既 言 如 此 ， 噩 们 一 言 为 定 !”* 

曹 个 说 完 , 曹植 便 迈 出 了 第 一 步 , 突然 , 他 疗 到 了 从 远 处 睦 来 的 了 
阵 来 ， 借 物 抒 情 ， 在 刚 走 到 第 六 步 步 时 就 作 下 了 这 首 受灾 人 口 的 诗 ， 人 “ 训 
汁 。 其 在 多 下 燃 , 豆 在 全 中 泣 。 本 自 同 根 生 , 相 前 何 太 急 3 ”[1] 此 诗作 
“我 们 里 有 君臣 之 分 ,但 a 何必 和 否 否 相 瘟 ?手足 相 残 3: 


?3 国 - 口 x 
加 载 项 ， 


ER 
再 兴 。 


原本 ， 本来。 
内， 人 IE 才 。， 
何必 。 


第 1 页 , 共 2 页 1493 个 字 


全 专家 点 拷 


使 用 “插入 脚注 ”命令 制作 脚注 后 ， 以 
后 用 户 在 浏览 文档 时 , 只 要 将 光标 移动 到 及 
注 标 记 上 便 可 以 看 到 脚注 的 相关 内 容 。 在 标 
记 处 双击 鼠标 左 键 , 会 自动 跳 转 到 文档 中 的 
脚注 位 置 。 


esi 使 用 尾 注 标记 文档 引用 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
人 @@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 


尾 注 和 股 注 一 伞 ， 者 是 文档 的 一 部 分 。 尾 


第 7 章 自 动 化 办 公 应 用 近 巧 
注 主要 用 于 对 文档 进行 补充 说 明 ， 起 a 到 注释 的 
作用 。 一 般 来 说 ， 脚 注 放 在 页 面 抵 部 ， 用 于 解 
释 本 页 中 的 内 容 ;， 而 尾 注 一 般 显 示 在 文档 的 结 
尾部 分 。 插 入 尾 注 和 脚注 的 方法 类 似 。 


例如 ， 要 在 “七 步 诗 2” 文 档 末 尾 添 加 尾 
具体 操 4 忆 站 妆 则 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 
es 
正文 中 的 任意 位 置 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 脚 注 ” 
组 中 的 “插入 尾 注 ”按钮 ， 如 下 图 所 示 。 


七 步 尘 2.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


a 


开始 


国名 了 对 管理 日 


"| 题 注 


目录 搬入 脚 注 一 Wy 文革 本 | aa 
。 - 品 书 目 ~ 
再 j 山 县 1 有 = 史明 等 灾 个 个 冉 玲 十 1 
小 加 小 加 己 1 望 音 宗林 于!” 置 小 个 羊 ， 次 信 
“好 ,看 在 你 我 史 hoo 内 作出 一 着 咏 颁 理 与 你 的 情 分 之 词 ， 但 词 六 
见 兄 弟 二 字 。 不 笑 妆 , 提供 有 有关 您 的 文档 “| 若 我 不 能 在 七 步 内 作 诗 一 首 ， 任 凭 你 处 置 
植 胸有成竹 地 说 。 “内容 的 更 多 信息 . 凡 定 ”+ 
曹 企 说 完 , 萤 ;并 注 约 上 标 数 宇 符 。”， 他 闻 到 了 从 远 处 黑 来 的 阵 阵 意 豆 的 香味 ， 
阵 来 ， 人 异物 抒情 ， 添加 到 您 的 文本 。 -了 这 首 脸 灵 人 口 的 诗 :“ 者 豆 持 作 美 ， 涉 囊 
汁 。 其 在 全 下 燃 , 豆 企 亚 中 肥 5 本 日 IoJTR 主 ， 相 总 何 太 急 ? ”[1] 此 诗作 完 ， 曹植 对 曹 4 
“我 们 虽 有 君臣 之 分 人 肉 相 连 , 何必 昔 苦 相 逼 9 手足 相 残 ? 我 无 意 与 你 权利 


引文 与 书目 


于 二 
村 导 梧 和 下 的 芝 。 + 


小声 器 。。 
# 原本 , 本 来 。， 


第 2 步 : | 切换 到 文档 结尾 ， 并 在 文档 结 
尾 处 出 现 一 个 空 晶 标记 和 尾 注 编写 ， 在 插入 所 
处 输入 尾 注 信息 即 可 ， 如 下 图 所 示 。 


七 步 尘 2.docx - Word ?7 国 - 口 Xx 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 力 0 载 项 ， 


真 奖 性 实在 比较 少 。 然 而 就 内 为 写 了 这 首 诗 ， 萤 植 却 维系 了 于 载 的 同情 ， 而 草 企 也 就 导 
二 载 的 大 弃 。 这 真是 所 谓 “身后 是 非 谁 管 得 ” 了 。” 但 是 他 的 说 法 也 有 人 质疑 ， 有 人 让 
初 营 个 让 曹植 七 步 成 诗 只 是 作为 一 个 借口 , 想 条 他 ,他 认为 曹植 表 定 不 能 成 功 , 但 他 没 灯 
曹植 才华 如 此 出 众 ， 当 时 ， 就 连 曹 个 本 人 也 被 愿 动 了 些许 ， 并 且 为 了 保住 名 声 ， 以 究 : 
他 才 放 过 了 曹植 。* 


潮 植 《192 一 232)， 字 子 建 ， 沛 国 谁 《〈 今 安徽 省 宫 州 市 ) 人 。 三 国 时 期 曹魏 诗人 、 文 5 
家 ， 建 安 文 学 的 代表 人 物 。 他 是 魏 武 帝 曹 探 之 子 ， 委 文帝 曹 企 之 弟 ， 生 前 曾 为 陈 王 ，: 
后 诬 亏 “ 思 ” 因此 又 称 阵 思 王 。 后 人 央 他 文学 上 的 造 谢 而 将 他 与 曹操 、 曹 个 合 称 为 “ 
曹 ”， 南朝 宁 文学 家 谢 灵 运 更 有 “天 下 才 有 一 石 《din)， 曹 子 建 独占 八 斗 ” 的 评价 。 诗 
起 ，10 守 余 便 诵 起 诗 、 文 、 套 赋 数 十 万 言 ， 出 言 为 论 ， 落笔 成 文 ， 深 得 曹操 的 宠爱 。 
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SU 月 快速 查看 添加 的 脚注 和 尾 注 


'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


和 


Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


如 果 在 长 文档 中 添加 了 多 条 脚注 和 尾 注 ， 
那么 要 在 文档 中 找到 标记 位 置 并 查看 内 容 就 显 
得 比较 麻烦 ， 此 时 可 以 通过 下 面 的 方法 来 快速 
得 看 添加 的 脚注 和 尾 注 。 

例如 ， 要 查看 “七 步 诗 2” 文档 中 添加 的 
脚注 和 尾 注 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 脚 注 ” 组 中 的 
“下 一 条 脚注 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 脚注 和 尾 注 的 碍 看 方式 即 可 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


七 步 尘 2.docx - Word ?7 辐 - 口 Xx 
设计 ”页面 布局 ”引用 ”邮件 。 宗 阅 ”视图 ”加 吉 项 ， 
oy 岛 管 理 源 
es 四 样式 : |APA ~ | 

冬 脚 注 IN) “ 引 "> v 和 


目录 脚 ; 
真实 性 实在 比较 也 下 -二 让 0 
千 载 的 严 弃 。 这 直 。 sv 


心计 ,曹植 却 维系 了 千 载 的 同情 , 而 萤 不 也 就 习 

和 得” 了。” 但 是 他 的 说 法 也 有 人 质疑 ， 有 信访 

Fzz 一 me 口 , 想 杀 他 ,他 认为 曹植 肯定 不 能 成 功 , 但 他 没 灯 

曹植 才华 如 此 出 众 ， 当时 ,就 连 营 不 本 人 也 被 感动 了 些许 , 并且 为 了 保住 名 声 , 以 安 : 
他 才 放 过 了 曹植 。" 
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“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
: @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


三 /说 明 


如 果 在 插入 脚注 和 尾 注 时 ， 出 现 脚注 和 尾 
注 的 位 置 错误 ， 可 以 通过 转换 的 方式 让 脚注 和 
尾 注 进行 互 换 。 


例如 ， 要 让 “七 步 译 3” 文 档 中 的 脚注 和 
尾 注 互 换 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 和 素材 文件 ' 

第 7 章 \7.2\ 七 步 诗 3.docx)，@ 单 击 “ 引 用 ” 选 

项 卡 “脚注 ”组 右 下 角 的 “对 话 框 司 动 右 ” 鬼 

钮 : @ 打 开 “ 脚 注 和 尾 注 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 转 


200 


换 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


“过 细 考 察 起 来 ,恐怕 附会 的 成 分 要 占 
小 说 。 其 交 曹 个 如 果 要 条 曹植 ,何必 以 j 


果真 要 杀 他 的 话 ， 诗 作成 了 依然 可 以 杀 
真实 性 交 在 比较 少 。 然 而 就 因为 写 了 这 
于 载 的 大 弃 。 这 真是 所 谓 “身后 是 非 谁 
初 曹 不 让 曹 慎 七 步 成 诗 只 是 作为 一 个 借 
曹植 才华 如 此 出 众 ， 当 时 ， 就 连 曹 个 本 
他 才 放 过 了 曹植 。* 


址 定义 标 记 (U: 

起 始 编号 (S): 

编号 (M): 
应 用 更 改 

将 更 改 应 用 于 (P): | 束 简 文档 
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第 2 步 : 打开 “转换 注释 ”对 话 框 ， 
@ 选 择 转换 选项 ， 如 脚注 和 尾 注 相互 转换 ; 
@ 甲 击 “ 人 确定 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


转换 注释 区 和 EE 
局 脚注 全 部 转换 成 尾 注 介 ) 


洲 植 (192 一 232)， 字 子 建 ， 沛 国 座 (44 
完 . 建 守 垃 学 的 化 索 儿 策 。 州 昨 莉 计 挛 


人 专家 点 找 


如 果 只 转换 脚注 或 尾 注 , 则 应 在 对 话 框 
中 选中 “脚注 全 部 转换 成 尾 注 ”或 “ 尾 注 全 
部 转换 成 脚注 ” 单 选 按钮 ， 


;5 诗风 1A 间 设置 脚注 和 尾 注 编号 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 六 克 太 次 次 


在 添加 脚注 和 尾 注 时 , Word 中 默认 采用 的 


脚注 编号 为 “1、2、3.………: ”格式 ， 尾 注 编号 为 
ww 、 1 、j1i.……:. 2 格式 ， 而 且 都 是 以 “1] 9?” 开 


始 的 。 如 末 对 当前 的 符 写 不 满意 ， 可 以 重新 设 
置 脚注 和 尾 注 的 编写 格式 ， 也 可 以 设 症 脚 注 和 
尾 注 的 编写 起 始 值 。 


、 % 方法 

例如 ， 要 对 “七 步 诗 4” 文档 中 的 脚注 编 
号 进行 设置 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \7.2 
七 步 诗 4.docx), 使 用 前 面 介绍 的 方法 打开 “上 脚 
注 和 尾 注 ”对 话 框 ，@ 选 择 要 设置 编号 格式 的 
选项 ， 如 “脚注 ” @ 在 “编写 格式 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 需要 的 编写 格式 ; 自在 “起 始 编 写 ” 
文本 框 中 输入 需要 设置 的 起 始 值 ，@ 单 击 “ 应 
用 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


脚注 和 尾 注 
位 置 


]) 尾 注 {E): 


肚 注 布局 
列 (O): 

想 式 
纺 邱 格式 (N)， 
自 定 XiBU: | | 


疙 SIM:， 已 曙 。 注 续 


-| 


应 用 更 改 
将 更 改 应 用 于 (P): | 逆 入 文档 A | 
Em Ea 


全 专家 点 挨 

默认 情况 下 , 在 文档 中 添加 的 脚注 会 按 
照 顺序 依次 编号 ， 并且 是 连续 的 ， 如 果 要 让 
脚注 在 每 页 都 重新 编号 ， 可 以 在 “脚注 和 尾 
注 ” 对 话 框 中 的 “编号 ”下 拉 列 表 框 中 选择 
“每 页 重新 编号 ”选项 。 


es7 朋 使 用 题 注 为 图 片 目 动 编号 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


在 编辑 一 些 图 文 并 成 的 文档 时 ， 需 要 在 
插入 图 片 的 下 方 进行 编写 , 如 “图 1” 图 2” 


第 7 章 自动 化 办 公 点 用 拉巴 
等 。 在 Word 文档 中 可 以 通过 “插入 题 注 ” 
功能 日 动 为 图 片 添 加 这 些 文 学 。 当 然 ，Word 
中 还 可 以 为 表格 、 公 式 、 图 表 等 对 象 建 立 市 
有 编号 的 说 明 段 洲 ， 这 些 内 容 都 称 为 “ 题 
注 ” 
) 万 法 

例如 ， 要 为 “APP 介绍 ”文档 中 的 图 片 添 
加 题 注 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 


第 1 步 : 


第 7 章 \7.2\APP 介绍 .docx),@@ 选 择 需 要 添加 题 
注 的 图 片 ，@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 组 
中 的 “插入 题 注 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


1 [mi 


AB ~ 
L 


为 您 的 图 片 或 对 象 法 
标签 。 


潜 加 题 注 后 ， 您 可 以 
过 插入 交叉 引用 在 六 
的 任意 位 置 引 用 对 和 急 


图 2: 噬 插 
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第 2 步 : 打开 “ 题 注 ?对 话 框 , 上 单 击 “ 新 


建 标 签 ” 按 钮 ; @ 在 打开 的 对 话 框 的 文本 框 中 
输入 标签 名 称 ， 即 要 在 图 片 下 方 统 一 出 现 的 文 
字 ， 如 “图 ” 和 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


第 3 步 返回 “ 题 注 ” 对 话 框 ，@ 在 “位 
置 " 下 拉 列 表 框 中 选择 标签 显示 的 位 置 , 如 “所 


20 1 


Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


图 所 示 。 


同 题 注 中 不 包含 标签 上 E) 


第 4 步 : 返回 文档 中 即 可 看 到 已 经 在 当 
前 所 选 的 图 片 下 方 冰 加 了 题 注 “网 1”。@ 选 择 
下 一 个 需要 插入 题 注 的 内 容 ;， 四 再 次 单 击 “ 插 
入 题 注 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


APP 介 绍 ,docx - Word 3 国 -- 口 Xx 
设计 页 面 布局 引用 邮件 视图 加 载 项 ， 
元 | 四 


国 样式 : |APA | 是 
播 和 3 引文 中 3| 引文 目录 


证 阅 
硕 

ABL 吕 
AB ~ 
插入 脚注 > 
Em 书目 ~ 

如 脚注 引文 与 书目 

者 双 万 了 的 器 十， 起 到 双 回 需求 汇 半 、 襄 稍 分 故 、 驳 率 天 
方 提供 相应 的 服务 。 应 用 工厂 即 充 当 了 这 样 一 个 角色 ， 
业 级 移动 应 用 一 站 式 服务 下 台 。, 


添加 晤 注 后 ， 您 可 以 
过 播 入 交叉 引用 在 文 
的 任意 位 置 引 用 对 急 


1404 个 字 ”路 


第 5 步 : | 打开 “ 题 注 ”对 话 框 ， 此 时 题 
注 的 编号 将 会 日 动 顺延 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 
可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


位 置 (P): | 所 选项 目下 方 
加 | 题 主 中 不 包含 标签 (B) 


| rs) eres) [es 
Er al 


0 wa 
“oO 


过 
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人 专家 点 拷 
在 “ 题 注 ”对 话 框 中 单 击 “ 自 动 持 入 题 


注 ” 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 选择 要 自动 添 
加 题 注 的 类 型 ， 再 单 击 “新 建 标签 ”按钮 为 
该 类 型 的 对 象 建立 标签 , 即 可 为 文档 中 的 所 
有 该 类 型 对 和 象 添加 题 注 ， 


EX 司 标记 文档 索引 项 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


一 


索引 是 一 种 常见 的 文档 注释 。 将 文档 内 容 
标记 为 索引 项 本 质 上 是 插入 了 一 个 隐藏 的 代 
码 ， 便 于 作者 查询 。 

万 法 
例如 ， 要 将 “员工 手册 ”文档 中 的 部 分 内 
容 标记 为 索引 项 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 7 章 \7. 入 员工 手册 .docx), 上 选择 文档 中 要 作 
为 索引 的 文本 内 容 ; 四 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 有 过 
引 ” 组 中 的 “标记 索引 项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


员工 手册 .docx - Word 
页 面 布 局 引用 
民 管理 源 
昌 样 式 : | APA 
ED 书目 ~ 


a 


引文 与 书目 


设计 邮件 


Py 


入 引文 


扩 
ABL 吕 
AB ~ 


插入 脚注 > 


标记 索引 项 (Alt+Shift+X) 


将 所 选 文本 添加 到 索引 。 


打开 “标记 索引 项 ”对 话 框 ， 
选择 的 文子 将 显示 在 “ 主 索 引 项 ”文本 框 中 ， 
单 击 “ 和 标记 ” 投 钮 即 可 标记 索引 项 ， 操 作 如 下 


Ld 
7 
1 
1 
1 


图 所 示 。 


标记 索引 顶 
索引 

主 索引 项 上 

次 索引 项 (S): 
选项 

© 交叉 引 用 (O，| 奎 参 晒 


回 当前 页 (P) 


所 履 榜 言 项 (H); 
所 层 拼 癌 项 (G): 


〇 页 面 范围 IN) 
书法 : 
页 码 局 并 
加 | 加 相 (B) 
回 | 倾 科 0 


此 对 话 框 可 保持 打开 状态 ， 以 使 您 标记 多 个 索引 项 。 


i ce 


第 3 步 : 返回 文档 中 即 可 奉 看 到 标记 的 
注释 项 。 不 要 关闭 对 话 框 ， 继 续 使 用 相同 的 方 


法 标记 文档 中 的 其 他 索引 项 ， 完 成 后 单 击 对 话 


框 中 的 “ 关 财 ”按钮 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


主 索引 项 (): 
次 紊 引 项 (S): 


选项 


© 交叉 引用 (QO): 


证 阅 。 视图 加 载 项 ， 
任 霖 员 同 仍 。， 
生 人 争执、 证 突 。 ， 


所 尾 拼 膏 项 (H): 
所 尾 拼 癌 项 (G): 


和 @ 当前 页 (P) 


© 页 面 范围 (N) 


第 16 页， 
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4/12707 个 字 ”请 E3 民 


全 专家 点 挨 


在 “标记 索引 项 ”对 话 框 “ 主 索引 项 ” 
文本 框 中 的 文字 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 “字体 ”命令 ， 即 可 在 打开 


的 对 话 框 中 设置 索引 文字 的 字体 格式 。 当 
然 ， 也 可 以 直接 选择 文档 中 索引 项 中 的 XE 
域 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 设置 格式 。 若 
在 文档 中 看 不 到 XE 域 ， 可 单 击 “段落 ”组 
中 的 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 


;学 畏 创建 索引 目录 


-—------------------、 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
' @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 \ 


i 


一 


第 7 章 


将 文档 中 的 内 容 标记 为 索引 项 后 ， 还 可 以 


将 这 些 肥 引 提取 出 来 ， 制 作成 为 索 引 目 录 ， 方 


便 奏 找 。 

@ D) 方法 
例如 ， 要 为 

目录 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 


员工 手册 2.docx - Word 
播 入 页 面 布局 引用 


加 必 ， 岛 管理 源 
4 


设计 


AB 
,AB 
搬入 脚注 


脚注 FE 


第 32 页 , 共 32 页 12707 个 字 级 


第 2 步 : 打开 “索引 ”对 话 框 , @ 选 中 “页 
人 码 右 对 章 ” 复 选 框 ，@ 在 “ 制 表 
拉 列 表 框 中 选择 制 表 符 前 导 符 样式 ; @ 蛙 击 “ 确 


定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


索引 | 转录 器 | 图 表 目 录 (F) | 引文 目录 (A) 


A A 9 


付出 可 人 


[8 区 可 


日 动 化 办 公 应 用 技巧 


“员工 手册 2” 文 档 创 建 索引 


打开 系 材 文件 〈 光 租 \ 素 材 文件 
第 7 章 \. 入 员工 手册 2.docx), @ 将 文本 插入 点 定 
位 在 文档 中 要 创建 索引 目录 的 位 置 ， 思 单 击 “ 索 
引 ” 组 中 的 “插入 索引 ”按钮 ， 如 下 网 所 示 。 


添加 索引 ， 列 出 关键 
和 这些 关键 字 出 现 的 
人 和。 


下 


类 型 
3 eo) 2 
语言 (国家 /地 区 ) 人 :| 中文 (中 国 ) 
类 别 (G): 
排序 依据 (9): 


加 缩 进 f(D) 接 排 式 (N) 


日 


标记 率 引 项 (多 .… 3 


修改 (M).… 


| | 
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' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


Word /Excel 办 公用 用 技巧 大 全 


第 3 步 :| 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 在 文档 


中 插入 索引 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


员工 手册 2.docx - Word 7 国 -中 XxX 


设计 页 面 布局 引用 邮件 案 阅 加 载 项 ， 


工作 差错 -…… 人 mg 


wrap ER 


了 
与 儿童 说 话 时 ………… ee 
上 下 楼 


eeaeegsasoew a 


在 服务 区 域内 ………… RN 
当 岗 位 上 发 生 问 题 或 将 要 发 生 问题 耻 
异味 的 食物 


-oo ~ 


讲 入 拉 式 门 时 …… 
WORD 正在 保存 笔 .… 


>> 7.3 ”使 用 邮件 合并 功能 


在 日 第 生活 和 工作 中 ， 有 时 需要 书写 大 量 
基本 相同 的 文档 ,如 企业 回 多 人 发 送 的 邮件 (如 
请 帖 、 邀 请 函 、 通 知 书 或 信封 每) 内容 束 基 本 
相同 , 如 末 联 系 人 较 多 , 书写 起 来 束 非 党 抹 烦 。 
此 时 使 用 Word 中 的 邮件 合并 功能 ， 残 可 以 非 
各 轻松 地 完成 工作 。 下 面 介绍 有 关 人 信封、 标签 
和 邮件 的 技巧 。 


3 使 用 向 导 创 建 信封 


| 


三 /说 明 


信封 是 比较 特殊 的 文档 ， 它 的 纸张 大 小 及 
格 却 都 是 一 种 固定 的 格式 。 使 用 Word 中 提供 
的 信封 功能 可 以 制作 单个 或 批量 生成 信封 。 使 
用 向 号 创建 信封 ,更 可 以 制作 出 标准 的 信封 格 
式 与 样式 ， 只 和 需要 填写 相关 的 信息 即 可 。 


驳 方法 

例如 ， 要 使 用 中 文 信封 向 导 创建 一 个 传统 
的 中 文 版 式 信封 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

二 加 单 击 “ 邮 件 ”选项 长 “创建 
组 中 的 “中 文 信封 ” 按钮， 启动 信 封 制 作 向 导 ， 
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操作 如 下 图 所 示 。 


他 开始 邮件 合并 
[ss 选择 收 件 人 
加 收 件 人 万 


第 2 步 : 打开 “信封 制作 向 村 ”对 话 框 ， 
单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


开始 
信封 样式 
信封 数量 


本 同 号 帮助 您 创建 标准 信封 ;并 可 以 实现 批量 处 理 。 


收 售 人 信息 


第 3 步 :f 进入 选择 信封 样 陈 ”界面 ,@ 在 
“信封 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 信封 规 
格 以 及 样式 ， 思 选中 需要 打印 到 信封 上 的 各 组 
成 部 分 对 应 的 复 选 框 ， 并 通过 预览 区 域 租 看 信 
封 是 噩 符合 需求 ， 目 是 击 “ 下 一 步 ” 投 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


开始 


信封 样式 


打印 左上 角 处 邮政 编码 框 名 ) 

打印 右上 角 处 贴 邮票 框 名) 

打印 书写 线 也) 

打印 右 下 前 处 “邮政 编码 ”字样 忆 ) 


信封 数量 


收 信人 信息 


《上 上 一步 J 取消 
进入 “选择 生成 信封 的 方式 和 
数量 ”界面 ，@@ 选 择 生 成 信封 的 方式 ， 如 选中 


第 4 步 ; 


军 7 副 日 动 化 办 公 刷 用 把 


“键入 收 件 人 信息 ,生成 单个 信封 ” 单 选 按钮 ，| 作 如 下 图 所 示 。 
@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


输入 寄 信 人 信息 
姓名 加): 唐 吉 兰 
单位 中 ): 艺 华文 艺 传 召集 团 


地 址 @&): 跨 颖 元 点 是 汪 约 再 合 街 


选择 生成 信封 的 方式 和 数量 
加 车 入 政信 八 信 息 :生成 单个 信和 简 久 i 
了 基于 地 址 短文 件 ， 生 成 批量 信封 


邮编 区) : B111XX 


硬 次 千 成 个 信封 ， 收 信和 人 姓名 及 地 址 信息 由 用 户 


2 
3 | [了 
ny 


第 7 步 : | 在 辣 导 对 话 框 中 单 击 “ 完 成 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


信封 制作 向 导 


出 开始 


信封 样式 


全 专家 点 挨 


如 果 计 算 机 中 事先 创建 了 包括 信封 元 
素 的 地 址 簿 文件 (可 以 是 TXT、Excel 或 
Outlook 文件 ), 则 可 以 利用 信封 向 导 同 时 创 
建 多 个 信封 。 只 须 在 上 图 中 选中 “基于 地 址 
簿 文件 ， 生 成 批量 信封 ” 单 选 按钮 ， 在 新 界 
面 中 单 击 “ 选 择 地 址 簿 ”按钮 ， 并 选择 地 址 
簿 文件 ， 然 后 为 “匹配 收 信 人 信息 ”区 域 的 
各 下 拉 列 表 框 选择 对 应 项 即 可 。 


信封 数量 


收 信和 信息 


沸 5 步 :进入 “得 入 收 信 和 信息 ”大 面 第 困 沙 到 Word 将 自动 新 建 一 个 文档 ， 其 


@ 在 对 应 文本 框 中 输入 收 信 人 的 姓名 、 称 谓 、 ee 
里 位 、 地 址 以 及 邮编 信息 ; @ 早 击 “ 下 一 步 ” | 按照 用 户 所 输入 信息 正确 填写 了 ， 效 果 如 下 图 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 甩 洒 


出 开始 输入 收 信人 信息 [el 四 | 加 [sl[s][x] + 


信封 样式 姓名 甸 ) : 李 明 静 


北京 市 楠 书院 灵犀 一 街 XXX 号 。 
称谓 总): xx 十 IN 和 国 | 


单位 0): 北航 科 近 有限 公司 北航 科技 有 限 公司 。 
地 起 (&): 北京 市 楠 书 院 灵 犀 一 街 
x 号 


信封 数量 


收 信人 信息 


邮编 包 ) : 61358X 


成 都 市 上 里 与 纳西 彼 街 西 段 西 XXX 号 - 艺 华 文艺 传媒 集团 - 唐 吉 兰 。 


邮政 编码 .6111XX。 


TO 自 定义 创建 个 性 化 信封 


入 一 步 Ce 消 | 
一 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


第 6 步 : 进入 “输入 寄 信 人 信息 ”界面 ， .@ 实 用 指 数 ， 交 次 资 灾 让 " 
O 在 对 应 文本 杠 中 输入 寄 信人 的 姓名 、 单 位 、 | 一 
地 址 和 邮编 信息 ; @ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 操 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


使 用 同 导 创建 的 信封 ， 是 根据 信封 的 特定 
格式 来 创建 的 ， 如 末 需 要 创建 具有 公司 标识 的 


个 性 化 邮件 信封 ， 或 只 需要 创建 简易 的 信封 ， 
可 以 目 定 义 设 计 信 封 。 


的 方法 

例如 ， 要 手动 创建 一 个 简易 信封 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 创 建 ” 


组 中 的 “信封 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


回 人防 开 褒 邮 件 合 并 
9 pd 


创建 和 打印 信封 。 


您 可 以 选择 大 小 、 设 置 
WORD 地 址 格式 ， 并 添加 电子 


第 2 步 : 打开 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 
@ 打 开 “ 信 封 ” 选 项 卡 ，@ 蛙 击 “选项 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


同 添加 电子 邮政 ( 〇 ) 
寄 信 人 地 址 (R): 嫩 回首 略 (M) 
地址; 北京 市 西 双 路 北 150 号 附 “| 
71 写 


邮编 : 5100XX 
联系 人 : 李 伟 尼 
Email-niwei2357845@163.com 


- 


在 打印 之 前 ， 将 信封 插入 以 下 打印 机 纸 盒 中 : 默认 纸 盒 


| 电子 邮政 属性 0 | 


[打印 (p) | | 添 hn 到 多 档 (A) 


JA“ 


| my | 


钵 3 本 恒 打开 “信封 选项 ”对 话 框 ， 
@ 在 “信封 选项 ”选项 卡 的 “信封 尺寸 ”下 拉 
列表 框 中 选择 需要 的 信封 尺寸 @ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


200 


信封 选项 


信封 选项 EE) | 打印 选项 介 ) 


信封 尺寸 (9); 


{125 x 176 这 沾 ) 


人 专家 点 拷 


在 “信封 选项 ”对 话 框 的 “打印 选项 ” 
选项 卡 中 可 以 设置 送 纸 方式 和 其 他 选项 。 


返回 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 
@ 在 “ 收 信 人 人 地址 ”列表 框 中 输入 或 编辑 收 信 
人 地 址 ，@ 在 “ 寄 信 人 地 址 ”列表 框 中 可 以 接 
受 款 认 的 寄 信 人 地 址 ， 也 可 以 输入 或 编辑 寄 信 
人 地 址 ; 自 单 击 “ 汪 加 到 文档 ”按钮 ， 拘 作 如 
下 图 所 示 。 


第 4 步 : 


地 址 : 北京 市 西 双 路 北 150 号 附 7 ^ 
联系 人 : 
邮编 : 5100XX 


3 默认 纸 盒 


[ED 
王国 打开 系统 提示 对 话 框 , 单 击 “ 是 ” 


按钮 将 输入 的 寄 信人 地 址 保存 为 默认 的 寄 信 人 
地 址 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Word 医 芭 


合 方 是 天 村 新 的 过 信人 地 址 保存 为 默认 的 寄 信 人 地 址 ? 


第 6 步 : | 手动 创建 的 最 终 信 封 效果 如 下 


图 所 示 。 


邮编 ，0218XX 
地 址 ， 成 都 市 青羊 区 XXX 街 XXX 号 
收 件 人 : 唐骏 


地 址 : 北京 市 西 双 路 北 150 号 附 ?1 号 
李 伟 尼 
邮编 : 5100XX 


人 专家 点 拷 


默认 情况 下 , 创建 的 信封 文本 内 容 都 是 
居 左 对 齐 的 , 用 户 可 以 根据 需要 调整 信封 上 
文本 的 位 置 。 只 须 将 文本 插入 点 定位 在 创建 
的 信封 上 的 文本 中 ， 就 会 显示 出 文本 框 ， 按 
住 鼠 标 左 键 并 拖 动 文本 框 即 可 。 选择 文本 框 
中 的 文本 ， 在 “开始 ” 选项 卡 “ 字 体 ” 和 “ 段 
落 ” 组 中 还 可 对 文本 进行 格式 设置 。 


站 上 2 全 创建 标签 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
. @ 实 用 指数 : 太太 克 友 次 


标签 是 在 日 党 工作 中 使 用 较 多 的 元 素 。 如 
为 地 址 、 模 幅 、 名 所 或 影 代打 印 单 个 标签 : 在 
整理 资料 时 ， 创 建 一 组 贴 在 文件 夹 封 面 上 的 相 
同 标签 。 在 Word 中 可 以 快速 制作 这 些 标签 。 


G9) 万 法 

例如 ， 某 公司 要 制作 大 量 的 餐 票 ， 
作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 创 建 ” 
组 中 的 “标签 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


具体 操 


军 7 刘 自动 化 办 公 


他 开始 邮件 合并 ~ 
[ss 选择 收 件 人 ~ 


创建 


第 2 步 : 打开 “信封 和 标签 ”对 话 框 的 
“标签 ”选项 卡 ， 单 击 “ 选 项 ” 投 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
信封 和 标签 Fe- 区 引 


信封 {E) | 标签 山 


地 址 (A): 入 x 回 使 用 寄 信 人 地 址 (R) 


打印 标签 


团 全 页 为 相同 标签 Microsoft, 1/2 信 男 
局 单个 标签 (N) 1/2 信函 明信片 


pn 二 四 ai 辽 a 
z | : | : 图 


请 在 打印 之 前 ， 将 标签 揪 到 打印 机 的 手动 送 纸 器 中 。 


打印 (B) | | 新 建文 档 (D) 电子 邮政 层 性 [DD 
| | 
第 3 步 : | 打开 “标签 选项 ”对 话 框 ， 
@ 在 “产品 编号 ”列表 框 中 选择 合适 的 标签 ， 
如 “每 页 30 张 ” 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


标签 选项 
打印 机 信息 
加 连续 送 纸 打印 机 (CQ) 
图 页 式 打印 机 (A) 
标签 信息 
标签 供应 商 (VW): | Microsoft 


纸 使 D: | 默认 纸 会 (默认 纸 会 ) [=| 


在 Office.com 上 查找 更新 
产品 编号 (U): 


地 址 标签 
2.54 厘米 
6.67 厘米 


2 
确定 \| | ms 
返回 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 


第 4 步 : 


Ju 用 近 号 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


合 在 “地 址 ”文本 框 中 输入 需要 在 标签 中 显示 
的 内 容 ， 包 单 击 “ 独 建文 要 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


信封 和 标签 


Ee 


| 人 Ni@ | 坪 | 标签 山 


地 址 (A): 
成 都 市 喜 玛 诺 科技 有 限 公司 
中 敬宗 


国 ~ 回 使 用 寄 信 人 地 址 (R) 


Microsoft, 每 页 30 张 
地 址 标签 


a 


@ 全 页 为 相同 标签 日 
回 羊 个 标签 (IN) 
行 (W): |1 


请 在 打印 之 前 ， 2 


-me (Cee) 


第 5 步 : 返回 文档 中 即 可 碍 看 到 生成 的 
标签 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


标签 5 - Word 
页 面 布局 = 二 


在 ee 选项 卡 的 “TE 中 选中 
Na 并 输入 所 需 标 签 在 
页 中 的 行 、 列 编号 即 可 打印 单个 标签 


©) FE 技巧 268: 手动 输入 收 件 人 列表 ) 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
. @ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


i 


如 末 需 要 同时 问 多 人 肥大 扩容 相同 的 电子 
邮件 ， 此 时 可 以 使 用 Word 提供 的 邮件 合并 功 
能 来 创建 电子 邮件 。 

邮件 合并 的 原理 是 将 文档 中 相同 的 部 分 制 
作成 一 个 文档 ( 称 为 主 文档 ), 将 内 容 有 变化 的 
部 分 (如 称呼 、 地 址 、 收 件 人 姓名 等 ) 以 表格 
形式 制作 成 妨 一 个 文档 ( 称 为 数据 源 ), 然后 将 
数据 源 中 的 信息 合并 到 主 文档 中 ， 从 而 制作 出 
多 个 内 容 相 似 但 又 不 完全 相同 的 邮件 。 

要 将 信息 合并 到 主 文档 中 ， 必 须 将 文档 连 
接 到 数据 源 或 数据 文件 如果 还 没有 数据 文件 ， 
则 可 在 邮件 合并 过 程 中 创建 一 个 列表 并 手动 输 
入 相关 数据 。 

人 方法 
例如 ， 要 手动 输入 一 个 收 件 人 人 列表， 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| @ 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 开 始 邮 
件 合 并 ”组 中 的 “选择 收 件 人 ”按钮 ，@ 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “键入 狐 列 表 ” 选 项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 ” 80 个 字 E 民 - 


第 2 步 : | 打开 “新 建 地 址 列表 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 目 定义 列 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


新 建 地 址 列表 
请 在 表格 中 键入 收 件 人 信息 。 若 要 添加 更 多 条目 ， 请 单 击 " 新 建 冬 目 "四 。 


让 | 二 RO. 
| 删除 条 目 (D) | EN 


生生 J 


第 3 步 ;” 打开 “ 目 定 义 地 址 列表 ”对 话 


军 7 带 目 动 化 办 公 放 用 拉 号 


框 ，@ 在 “字段 名 ”列表 框 中 选择 第 一 个 字段 ; 第 6 步 : 打开 “上 自 定义 地 址 列表 ”对 话 
四 单 击 “ 添 加 ”按钮 ;四 打 开 “ 添 加 域 ” 对 话 | 框 ，@ 在 “字段 名 ”列表 框 中 选择 “名 字 ” 子 
框 ， 在 文本 框 中 输入 要 添加 的 字段 名 称 ; @ 单 | 段 ; @ 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ; 旧 打 开 提 示 对 话 框 ， 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 单 击 “是 ”按钮 ， 删 除 不 再 使 用 的 字段 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


第 4 步 : 返回 “ 目 定 义 地 址 列表 ”对 话 
框 ， 可 以 看 到 在 第 一 个 字段 的 后 面 添 加 了 一 个 第 7 录 : @ 使 用 相同 的 方法 将 “字段 名 ” ©) 
名 为 “编号 ”的 字段 。 单 击 “ 上 移 ” 按 钮 ， 将 | 列表 框 中 的 其 他 多 余 字 段 删除 ; @ 早 击 “ 确 定 ” 
该 子 段 辐 上 移动 一 个 位 置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 | 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 5 步 : O@ 在 “字段 名 ”列表 框 中 选择 “ 姓 第 8 步 : 返回 “新建 地 址 列表 ”对 话 框 ， 
氏 ” 了 字段 ; @@ 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ; 上 打开 “ 重 | O@ 在 第 一 行 中 输入 各 字段 对 应 的 信息 ; 四 单 击 
命名 域 ” 对 话 框 ， 在 “目标 名 称 ” 文 本 框 中 输 | “新 建 条 目 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
入 新 的 字段 名 称 ;，@ 羊 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 | 全 
如 下 图 所 示 。 ihe 
区 到 


dlong@163.com| 


.© 
S90. 
1 自 定义 列 加.… 确定 取消 


ET 
3 - 第 9 琴 : @ 使 用 相同 的 方法 在 对 话 框 中 添 


加 其 他 收 件 人 信息 ; @ 添 加 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 
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ais 
第 1 步 : 打开 妹 材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 
第 7 章 \7.3\ 邀 请 函 .docx)， 上 单 击 “邮件 ”选项 
0 ouegui 才 | 卡 “ 开 始 邮 件 合并 ”组 中 的 “选择 收 件 人 ” 按 
oo oo | | 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “使 用 现 有 列 
“99en | | 表 ” 选项， 操作 如 下 图 所 示 。 


一 村 一 一 一 二 三 es i | OO: 


章 请 函 .docx - Word 


MI L" 
Wa | | ED 
出 除 条 目 (D) | | 自 定 义 列 加. | | waN EL 和 | 


第 10 步 : 打开 “你 存 通 讯 录 ”对 话 框 ， 
@ 选 择 文件 的 保存 路 径 ， 思 在 “文件 名 ”下 拉 
列表 框 中 输入 文件 名 ; 自 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 这 样 即 完成 了 新 建 收 件 人 列 
表 的 操作 ， 在 以 后 执行 邮件 合并 操作 时 就 可 以 | 于 a se 
重复 使 用 该 数据 库 文 件 了 。 


围 保存 通 汛 录 


加 Ch“ j 适 ， 儿 xf#， 逢 主 *73 -~ < 光盘 ， 结果 文件 ， 第 7 章 ， 7.3 体 卖 73 
组 织 ” 新建 文件 夫 

过 最 后 访 问 的 位 置 ^ ”名称 

图 书 

高 效 办 公 不 求人 - 


在 “选择 收 件 人 ”下 拉 列 表 中 选择 “从 
Outlook 联系 人 中 选择 ”选项 , 还 可 直接 调用 
Outlook 中 已 建立 的 联系 人 列表 合并 邮件 。 


第 2 步 : 打开 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ， 
@ 在 列表 框 中 选择 保存 有 联系 人 列表 数据 的 文 
件 ， 思 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 即 可 ， 操 作 如 下 疼 
所 示 。 


GO « 光盘 ， 素材 文件 、 第 7 章 ， 7.3 | 好 | 咱 状 闫 73 
组 织 ~ 新 建文 件 夫 3 vv 国外 
高 效 办 公 不 求人 - ^ 


a 
i 
局 本 地 磁盘 (E;) 
近期 文档 (F:) 
四 所 公司 或 单位 经 常会 给 国定 的 客户 发 送 文档 ， Er a 
| \| 全 虱 安 户 扩 儿 前 认 - i 文件 名 (N): 公司 客户 信息 ,mdb -~ | 所 C.odo*mdb;me ~| 
所 以 一 般 都 会 将 客户 的 名 音箱 入 表格 ， 保 存 为 通 
讯 录 。 在 合并 邮件 时 束 可 以 使 用 这 些 现 有 的 收 件 


人 列表 ， 这 也 是 最 常用 、 最 快捷 的 方法 。 


< 和) 万 法 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
使 用 现 有 收 件 人 列表 的 具体 操作 方法 |:@ 实 用 指数 : 娘娘 龙 冯 六 : 


= 
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为 了 防止 在 邮件 合并 时 重复 出 现 收 件 人 ， 
导致 给 同一 收 件 人 发 送 多 份 相同 文档 的 现象 ， 
可 以 在 选择 收 件 人 的 时 候 就 对 重复 项 进行 查 
找 ， 如 末 有 重复 的 吏 将 其 删除 。 

GW) 万 法 
例如 ， 要 对 刚 诬 加 的 收 件 人 列表 进行 重复 
项 查找 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 ; 和 蛙 击 “邮件 ”选项 卡 “ 开 始 邮 
件 合并 ”组 中 的 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


邀请 函 ,docx - Wor 
页 面 布局 
他) 开始 邮件 合并 * 国 地 址 块 
创建 -区 志 skt 人 - 图 问候 语 


”| 串讲 康 | 合并 坛 ” 国 揪 和 合并 域 。 


编写 和 插入 域 


笑 山 缠 
可 月， 


迪 站 。 
靳 襄 


第 1 页 , 共 1 页 86 个 字 敢 


第 2 步 : 打开 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 
框 ， 在 “调整 收 件 人 列表 ” 栏 中 单 击 “ 奉 找 重 
复 收 件 人 ”超级 链接 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


邮件 合并 收 件 人 ?Ee 


这 是 梅 在 合并 中 使 用 的 收 件 人 列 吉 , Ee 请 使 用 复 选 框 来 添加 或 删除 合并 
的 收 件 人 。 二 请 单 二 


西安 名 乐 言 俐 有 绪 公 司 。 西 实 市 沙 坡 X 号 
广州 巨人 文化 有 限 公司 。 广州 市 北京 路 XX 号 
上 海 针 织 九 厂 上 海 市 世纪 大 道 XX 号 
北京 华夏 体育 用 品 公司 。 北京 市 三 里 字 XX 号 
天 津 普 太 食品 有 线 公 司 。 天 津 市 滨江 大 道 X 号 
重庆 国力 有 限 公司 


公司 宕 户 信息 .mdb 


第 3 步 : 打开 “得 找 重 复 收 件 人 ”对 话 
框 ， 在 下 方 的 列表 框 中 会 显示 出 重复 的 项 目 。 
如 条 碍 找到 相同 的 收 件 人 ， 可 取消 选中 需要 清 


军 7 副 日 动 化 办 公 刷 用 把 


除 的 记录 前 面 的 复 选 框 , 然后 依次 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 关闭 对 话 框 即 可 。 


人 专家 点 拷 


使 用 Word 文档 作为 邮件 合并 的 数据 源 


时 ， 该 文档 中 只 应 包含 一 个 表格 ， 且 表格 的 
第 一 行 必 须 包 含 标题 , 其 他 行 必须 包含 要 合 ©) 
并 的 记录 。 


技巧 271 插入 合并 域 ) 插入 合并 域 ) (©® 
| 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ©) 
Ne 娘娘 女 六 六 


在 合并 邮件 的 过 程 中 ， 最 主要 的 是 让 特定 
类 别 的 信息 在 文档 的 合适 位 置 显示 ， 才 能 实现 
相同 邮件 的 多 人 友 送 ， 该 过 程 需要 通过 插入 合 
并 域 来 完成 。 

例如 ， 要 为 已 经 添加 了 收 件 人 列表 的 邀请 
图 插 入 合并 域 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : @ 在 邮件 合并 主 文档 中 , 将 文本 
插入 点 定位 在 需要 插入 域 的 位 置 ， 单 击 “ 邮件” 
选项 卡 ， 在 “编写 和 插入 域 ” 组 中 单 击 “ 插 入 
合并 域 ” 投 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需 
要 插入 的 域 ， 如 “主要 负责 人 ”( 不 同 的 收 件 人 
此 列表 有 所 不 同 )， 操 作 如 下 图 所 示 。 


道 请 图 .docx - Word 
设计 页 面 布局 
加 ”他 开始 邮件 合并 ” 目地 地 经 
pe eo 选 2 》 ” 日 
创建 [es 选择 收 件 人 jj 一 己 | 


思 编 强 收 件 人 列表 “合并 过 | 国 活 入 合并 三 


开始 邮件 合并 


IE3 民 -一 一 4+ 100% 
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第 2 步 : @ 使 用 相同 的 方法 继续 插入 合并 
域 ， 完 成 邮件 编辑 操作 :， 包 羊 击 “ 邮 件 ” 选 项 
卡 “ 预 哆 结果 ”组 中 的 “ 预 贤 结 末 ” 控 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


道 请 函 .docx - Word 

插入 设计 页 面 布 局 

回 | 充 开始 邮件 合并 > 
创建 ”节选 择 收 件 人 ~ 

区 编辑 收 件 人 列表 


开始 邮件 合并 


人 专家 点 拷 


将 邮件 合并 域 插 入 主 文档 时 , 域名 始终 
由 小 型 书 名 号 “4k 》” 括 起 来 。 这 些 书 名 号 
并 不 会 在 最 终 邮 件 中 显示 , 只 是 用 来 区 分 电 
子 邮 件 主 文档 中 的 域 与 常规 文字 . 


第 3 步 : 返回 文档 中 即 可 查看 到 邮件 中 的 
域 已 经 被 地 址 细 中 的 相关 信息 所 代 芍 ; 单 击 “ 预 
览 结 果 ” 组 中 的 “上 一 记录 ”按钮 或 “下 一 记 
录 ” 投 钮 ， 即 可 按 顺 序 在 不 同 联系 人 之 间 进 行 
切换 ， 同 时 邮件 中 的 域 也 会 更 改 为 对 应 的 联系 
人 信息 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


六 清 函 .docx - Word 
开始 “搬入 设计 页 面 布局 
他 开始 邮件 合并 ~ 自 国 地 址 块 
[es 选择 收 件 人 > 突出 显示 睛 问候 语 
E> 编辑 收 件 人 列表 ”合并 域 ” 国 搬入 合并 域 ~ 
开始 邮件 合并 编写 和 插入 域 


创建 


[> 检查 错误 


预 澳 结 早 
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《专家 点 拷 

实际 上 , 使 用 邮件 合并 向 导 可 以 根据 向 
导 的 提示 快速 完成 邮件 合并 的 所 有 步骤 ,对 
于 初次 使 用 邮件 合并 功能 的 用 户 非 常 有 用 . 


只 须 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 中 的 “开始 邮件 合 
并 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “邮件 
合并 分 步 向 导 ” 选 项 即 可 显示 出 “邮件 合并 ” 
任务 窗 格 ， 


VP 将 邮件 合并 文档 合并 
到 新 文档 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
:@ 实 用 指数 : 娘 文 女 六 去 


一 


人 | 
说 明 
完成 蔚 件 合并 操作 后 ， 会 直接 在 当前 文档 
中 生成 邮件 合并 后 的 文档 。 如 果 需 要 完成 所 有 
收 件 人 的 文档 ， 则 需要 编辑 单个 信子 ， 通 过 设 
置 收 件 人 个 数 等 操作 来 完成 。 
驳 方法 

例如 ， 要 将 刚刚 合并 的 邮件 文档 合并 到 新 
文档 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : ” 单 击 “邮件 ”选项 卡 “ 完 成 并 
合并 ”组 中 的 “编辑 单个 文档 ”按钮 ， 如 下 图 
所 示 ， 


得 请 函 .docx - Word 
设计 页 面 布局 


田 | 他 开始 邮件 合并 ~ 

[as 选择 收 件 人 

E> 编辑 收 件 人 列表 
开始 邮件 合并 


创建 


局 ， 打 印 文档 代 . 
户 。 发 送 电 子 邮 件 (S).， 


第 2 步 : | 打开 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 
@ 选 择 合并 记录 的 方式 ， 如 选中 “全 部 ” 单 选 


按钮 :; 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 所 有 邮 
件 合并 文档 合并 a 到 新 文 丛 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 9 页 791 个 字 以 


人 专家 点 拷 


如 果 只 需要 合并 部 分 记录 到 新 文档 中 ， 
可 以 在 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 中 选中 第 3 
个 单 选 按钮 ， 并 设置 起 止 记 录 序 号 。 


RE 潮 将 邮件 合并 文档 以 电子 
邮件 形式 发 送 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
. @ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


Word 提供 了 强大 的 电子 邮件 功能 , 其 有 编 
和 辑 、 合 并 以 及 发 大 邮件 的 功能 。 如 朱 效 据 文 件 
中 包含 了 联系 人 的 电子 邮件 地 址 ， 丈 可 以 直接 
将 合并 文档 以 电子 邮件 形式 发 送 到 联系 人 的 电 
子 邮 箱 中 。 


万 法 
例如 ， 要 将 合 


并 后 的 邀请 函 以 电子 邮件 


第 7 章 自动 化 办 公 应 用 技巧 
形式 发 送 到 收 件 人 的 邮箱 中 ， 具体 操作 方法 
us 

第 1 步 : 在 插入 了 合并 域 的 主 文档 中 ， 
@ 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 完 成 ”组 中 的 “完成 
并 合并 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “发 
送 电 子 邮件 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


器 他 开始 邮件 合并 ~ 

创建 [es 选择 收 件 人 出 吕 示 目 
~ 区 编辑 收 件 人 列表 er = pee 合并 域 > 

编写 和 搬入 域 


开始 邮件 合并 


让。 发送 电 子 邮件 [S).. 


- 一 -一 | 一 一 一 + 100% 


第 1 页 , 共 1 页 98 个 字 忆 EE 尼 


打开 “合并 到 电子 邮件 ”对 话 
框 ， 上 和 输入 收 件 人 姓名 、 主 题 行 名 称 ; 四 选择 
“全 部 ” 单 选 按钮 ， 利 单 击 “确定 ”按钮 即 可 
将 合并 结 来 合并 a 到 电子 邮件 ,操作 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


收 件 人 (O): 。 | 主要 负责 人 
主题 行 (9):; | 


=) LLw 
V1. 和 将 邮件 合并 主 文档 恢复 为 
常规 文档 


-—-—-----------------、 


运用 厂 术 ， 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 次 


将 邮件 合并 主 文档 后 ， 还 可 以 将 其 恢复 为 
凋 规 文档 ， 取 消 其 中 包含 的 域 功能 ， 仅 仅 显 示 
为 文本 。 
dh 方法 

将 邮件 合并 主 文档 恢复 为 钊 规 文档 的 共 体 
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打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 7 章 \7.3\ 
信函 .docx)，@ 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “ 开 始 邮 
件 合并 ”组 中 的 “开始 邮件 合并 ”按钮 ，@@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “普通 Word 文档 ” 选 
项 妈 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


+ 
第 1 页 , 共 9 页 791 个 字 IE 民 - 一 上 一 一 一 一 + 379% 


>> 7.4 ”保护 文档 


一 篇 文档 中 可 能 包含 很 多 信息 ， 因 此 用 户 
最 好 要 懂得 保护 Word 文档 中 的 信息 。 下 面 介 
绍 保护 文档 的 一 些 技巧 。 


SEA 删除 文档 中 的 个 人 信息 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 六 克 六 六 六 


Word 文档 在 保存 时 会 目 动 记录 各 种 附属 
信息 ， 如 作者 、 公 司 名 称 、 最 后 编辑 时 间 、 批 
注 等 。 这 些 信息 都 将 显示 在 文档 属性 对 话 框 的 
“摘要 ”选项 卡 中 , 可 以 被 阅读 者 轻松 地 获取 。 
在 人 东 些 特定 的 情况 下 ， 如 计划 与 客户 或 同 


事 共 享 Word 文档 的 电子 副本 ， 或 发 布 到 
Internet 时 , 最 好 检 碍 一 下 文档 在 该 文档 目 身 或 
文档 属性 中 是 否 隐藏 了 数据 或 个 人 信息 ， 一 且 
发 现 要 及 时 删除 。 
qh 方法 

例如 , 要 但 找 并 删除 “汽车 行业 分 析 报 告 ” 
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文档 中 的 隐藏 数据 和 个 人 信息 ， 其 体操 作 方 法 
ur 下。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 7 革 W.4 汽 车 行业 分 析 报 告 .docx)，@ 蛙 击 
“文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 “文件 ” 沫 单 中 选择 
“信息 ”命令 ; @@ 在 右 侧 单 击 “ 检 碍 问题 ” 按 
钮 ， 息 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “检查 文档 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


汽车 行业 分 析 报 告 
F: » 科 蔡 » 高 效 办 公 不 求人 技巧 大 全 系列 » 高 效 办 公 不 求人 一 


保护 文档 


A 
| 


尾 性 或 个 人 信息 。 
检查 辅助 功能 (A) 必 


第 2 步 : 打开 “文档 检查 右 ” 对 话 框 ， 
@ 选 中 再 要 检查 的 项 对 应 的 复 选 枉 ， 这 里 选中 
所 有 复 选 三: 名单 击 “ 检 碍 ” 投 钮 ， 稍 等 片刻 ， 
系统 即 会 将 检查 结果 显示 在 对 话 框 中 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


文档 检查 器 
车 要 检查 文档 中 是 否 存 在 选择 的 内 容 ， 请 单 击 " 检 查 "。 


和 hoooooeeoeeeseseseeoesesesesoseesesesesseoesesoseeeeseoeseseeeeees 


检查 文档 的 批注 、 版 本 、 修 订 标 记 和 有 至 迹 注释 。 


文档 局 性 和 个 人 信息 
检查 随 文 档 保 存 的 隐藏 元 数据 或 个 人 信息 . 


任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 


嵌入 文档 
检查 记 入 文档 。 让 入 文档 可 能 包含 在 文件 中 不 二 见 的 信息 。 


加 | 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 
检查 宏 、 窗 体 和 ActiveX 控件 。 


折合 的 标题 
检查 文档 中 是 否 存在 已 在 标题 下 折 亚 的 文字 。 


2 
(ed 
第 3 步 : @ 在 对 话 框 中 审阅 检查 结果 ,并 


单 击 需要 从 文档 中 删除 的 隐藏 内 容 的 类 型 右 例 
的 “全 部 删除 ”按钮 ，@@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 完 
成 删除 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


审阅 检查 结果 。 


人 @ 批注 、 修 订 、 版 本 和 注释 
未 找到 项 目 。 


1 ”文档 届 性 和 个 人 信息 
已 找到 下 列 文档 信息 : 
* 文档 属性 


侈 ”任务 窗 格 应 用 程序 
找 不 到 任何 适用 于 Office 的 任务 窗 格 应 用 程序 。 


侈 谍 入 文档 
没有 找到 说 入 文档 .。 
人 @ 去 、 音 体 和 ActiveX 控件 
没有 找到 产 、 罕 体 和 ActiveX 控件 。 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实 用 指数 : 女 女 娘娘 六 


如 采编 辑 的 文档 内 容 非常 重要 ， 为 保证 文 
件 内 容 的 安全 性 ， 可 以 为 文件 设置 密码 ， 使 其 
他 没有 密码 的 用 户 无 法 查看 和 更 改 文 件 内 容 。 
qh 方法 

例如 ， 要 对 “汽车 行业 分 析 报 告 2” 文 档 
加 宕 ， 尖 体操 作 广 疙 好 下。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 7 草 \7.4 汽 车 行业 分 析 报 告 2.docx)，@@ 单 击 
“文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 “文件 ”菜单 中 选择 
“信息 ”命令 ; @@ 在 右 侧 单 击 “ 保 护 文 档 ” 按 
钮 ; 上 自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “用 密 公 进行 
加 密 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


汽车 行业 分 析 报 告 2.docx - Word 


一 人 一 

言 息 
汽车 行业 分 析 报 告 2 

F: > 科 蔡 » 高 效 办 公 不 求人 技巧 大 全 系列 > 高效 办 公 不 求人 一 
户 文档 


其 他 人 可 以 对 此 文档 所 做 的 更 改 类 


四 
| 


F 标记 为 最 终 状态 (F) 
内 


让 读者 知 
本 ， 并 料 


用 密码 进行 加 灾 唱 注意 其 包含 以 
.多 用 密码 保护 此 文 桥 
~ 


、 限制 编辑 (D) 


文档 是 最 终 版 
只 读 


第 7 章 自动 化 办 公有 币 用 技巧 
第 2 步 : ”打开 “加 密 文 档 ” 对 话 杠 ，@ 


在 “密码 ”文本 框 中 输入 设置 的 密码 ，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 密 文 档 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 
密码 (R): 


莹 告 -好 时 天 具 训 二 记 去 码 ， 则 无 法 档 其 恢复 。 建 
议 将 密码 列表 及 其 在 一 个 安全 位 置 . 
(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 


第 3 此: 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
O 在 文本 框 中 再 次 输入 设置 的 密码 ; @ 早 击 “ 确 
定 ” 按 钮 即 可 对 文件 加 密 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


确认 密码 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 客 
dR): 


和 告 : 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 
放 在 一 个 安全 位 置 。 


警告: 如 
议 梅 客 码 列 过 及 其 
(请 记 住 ,密码 是 区 分 大 小 写 7 


如 果 文 件 设置 了 保护 ， 在 “文件 ”菜单 
中 选择 “信息 ”命令 可 以 看 到 文件 保护 的 相 
关 设 置 , 并 可 以 通过 设置 此 处 的 选项 及 输入 
原始 密码 来 取消 文档 的 保护 。 


En 人 设置 文档 的 格式 限制 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实 用 指数 : 太太 太太 六 


a 


/说 明 


Word 为 用 户 提 供 了 较为 完善 的 权限 设置 
功能 ， 合 理 使 用 这 些 功 能 可 以 极 大 地 提高 文档 
的 安全 性 。 其 中 有 一 项 就 是 用 来 限制 其 他 人 更 
改 文档 中 设置 的 各 种 格式 的 ,包括 对 字符 格式 、 
段落 格式 和 页 面 格式 等 进行 保护 。 
qh 方法 

例如 ， 要 为 “员工 手册 ”文档 设置 文档 格 
式 的 保护 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 
第 7 章 \. 外 员工 手册 .docx)， 单 击 “ 审 阅 ” 选 
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Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


员工 手册 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 = 村 


箭 | | 加 >| 外。” 国 


中 文 简 繁 批注 修订 接受 二 此 态 
转换 ”  ， ” 问 - 


限制 编辑 


限 宙 其他 人 可 以 
进行 编辑 和 设置 
县 ， 


员 . 手册. 


第 2 步 : 显示 出 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ， 
@ 选 中 “限制 对 选 定 的 样 陈 设置 格式 ” 复 选 框 ; 
@@ 单 击 “ 征 ， 月 动 强制 傈 护 ” 按钮 ; 旧 打 开 “ 局 
动 强制 保护 ”对 话 框 ， 在 “新 密码 ”和 “确认 
新 密码 ”文本 框 中 分 别 输入 密码 ，@ 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


曙 日 


”启动 织 制 保护 
保护 方法 

@ 喜 码 内 
( 广 愉 有 有 加 密 。 悉 意 用 户 可 能 会 编辑 文件 和 删除 密码 。) 


TD|D 


© := 员工 手册 ,docx - Word 


EE 


?7 国 - 口 X 
邮件 ”审阅 视图 。 ”加载 项， 
限制 编辑 
1. 格式 设置 限制 
RE 
2, 编辑 限制 
仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 
编辑 : 


vX 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 伯 护 。 文 档 被 加 密 并 启用 
“限制 访问 "。) 


不 允许 任何 更 改 (只 读 ) 


3. 启动 强制 保护 
您 是 否 ; 


稀 后 将 


是 ， 启 动 强 制 保护 
区 
a ma 


bb. 


1 这 些 设置 ? (您 可 以 


第 二 背风 于 行为 规 沁 esse 
- 第 一 节 - 仪容 仪表 .pe 


第 1 页 , 共 32 页 4/12707 个 字 

第 3 步 : 经 过 以 上 操作 后 ， 返 回 文档 可 以 
发 现 ， 此 时 Word 的 “字体 ”组 和 “上 段落 ”组 中 的 
按钮 已 经 呈 灰 色 ， 限 制 了 格式 设 普 ， 如 下 图 所 示 。 


SE 员工 手册 ,docx - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 


[区 E3 民 - 一 | 一 一 一 + 100% 


ip 


限制 编辑 

权限 
文档 受 保护 ， 以 防止 误 编 辑 。 
可 以 在 此 区 域内 自由 编辑 。 


仅 可 使 用 部 分 样式 格式 化 文本 。 


有 效 样式 .… 


第 1 页 , 共 32 页 4/12707 个 字 给 


拉 巧 278: 


设置 只 允许 查看 文档 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 太太 太太 次 


太一 
人 说 明 

如 和 用 户 要 将 一 个 文件 给 其 他 用 户 得 看 ， 
为 了 保护 该 文件 内 容 的 版 权 及 完整 性 ， 可 以 对 
文档 进行 编辑 限制 ， 让 其 他 用 户 不 能 对 文件 进 
行 攻 些 编辑 操作 。 


9) 方法 

例如 ， 要 通过 设置 强制 要 求 其 他 用 户 以 只 
读 方 式 打 开 “ 了 商务 礼仪 论文 ”文档 ， 具 体操 作 
hs 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 

第 7 章 \7.4\ 商 务 礼仪 论文 .docx), @ 单 击 “ 文 件 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 “文件 ” 采 单 中 选择 
命令 ; @ 在 右 侧 单 击 “ 保 护 文 档 ” 按 钮 ，@ 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “限制 编辑 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


66 全 33 
到 | 县 


商务 礼仪 论文 ,docx - Word 


信息 


商务 礼仪 论文 


F: > 科 符 » 高 效 办 公 不 求人 ,技巧 大 全 系列 > 高 效 办 公 不 求人 一 一 


标记 为 最 终 状态 (F) 
只 让 读者 知晓 此 文档 旦 最 终 版 
本 ， 并 梅 其 设 为 愉 读 
用 密码 进行 加 密 (E) 
2 3 上 


注意 其 包含 以 


F、 作 者 的 姓名 


[a 限制 编辑 (D) 
控制 其他 人 可 以 做 的 更 改 关 型 


第 2 步 : 显示 出 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ， 

OQ 选中 “ 仪 允许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 
选 框 ，@ 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “不 允许 任 
何 修改 (只 读 )” 选 项 ，@ 在 “组 ”中 选中 “每 
个 人 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 和 是 ， 司 动 强 制 你 护 ” 按 
钮 ，@ 打 开 “ 局 动 强 制 你 护 ” 对 话 框 ， 在“ 狐 密 
码 ” 和 “确认 新 密 人 码 ” 文 本 框 中 重复 输入 密码 ; 
@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


启动 强制 保护 
保护 方法 
名 密码 (A) 
[文档 没有 加 客 。 亚 齐 轩 书 可 衣 全 党 证 立 住友 出 险 过 亚 
新 密码 (可 选 )(E): *** 
确认 新 密码 (P): *** 
加 用 户 验证 四 


(已 验证 的 所 有 者 可 以 删除 文档 保护 。 
“限制 访问 "。) 


邮件 


限制 编辑 
1. 格式 设置 限制 
限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
设置 ... 
2, 编辑 限制 
Y| 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 
过 每 ， 


不 允许 任何 更 改 ( 只 读 ) 


例外 项 (可 这 
选择 部 分 文档 内 容 , 并 选择 可 以 
方面 。*+ 对 其 任意 编辑 的 用 户 。 

组 : 


商务 礼仪 来 法 谈 商 务 礼仪 的 作用 及 其 重要 性 ， 总 各 


【关键 字 ] 商务 礼仪 作用 重要 性 -善于 4 


WORD 正在 保存 笔 … 


人 专家 点 挨 

在 “限制 编辑 ”任务 窗 格 中 选中 “ 仅 多 
许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 选 框 后 ， 
如 果 在 其 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “填写 窗 
体 ” 选 项 ,那么 文件 在 查看 时 就 无 法 进行 包 
含 选择 、 定 位 在 内 的 所 有 编辑 操作 。 


只 对 文件 中 的 部 分 内 容 
进行 保护 

“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 六 妆 妆 六 六 


拉 15 279: 


默认 情况 下 , 对 文档 所 做 的 保护 会 针对 整 篇 
文档 ,但 在 某 些 特殊 情况 下 ， 需 要 只 保护 文档 中 
的 某 一 部 分 内 容 。Word 提供 的 限制 编辑 功能 
以 实现 对 部 分 文件 内 容 的 保护 , 不 过 需要 用 户 提 
前 在 文件 中 指定 哪些 部 分 是 可 以 编辑 的 ,哪些 部 
分 是 不 能 进行 编辑 的 。 

9) 方法 

例如 ， 要 对 “车 辆 使 用 管理 通告 ”文件 进 
行 编 辑 保 护 的 同时 ， 人 允许 其 中 部 分 文件 内 容 开 
放 可 编辑 的 权限 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 


第 7 章 自动 化 办 公 应 用 技巧 
第 7 章 \7.\ 和 车 辆 使 用 管理 通告 .docx), 单 击 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 “ 保 护 ” 组 中 的 “限制 编辑 ” 投 钮 。 
第 2 步 : | 显示 出 “限制 编辑 ”任务 窗 格 ， 

@ 选 中 “ 仪 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ” 复 
选 框 ，@ 在 下 方 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “不 允许 任 
何 更 改 〈 具 恋 )” 选 项 ， 鼻 在 文档 中 选择 允许 修 
改 的 文档 内 容 ; @ 在 “限制 编辑 ”任务 窗 格 中 的 
“例外 项 《可 选 )” 栏 中 选中 “每 个 人 ” 复 选 杠 
或 指定 允许 编辑 的 用 户 ); 香 单 击 “ 是 ， 局 动 
强制 保护 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 ,docx - Word 3 国 ~ 哲 XX 
设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 加 载 项 ， 


限制 编辑 i 
1. 格式 设置 限制 
| 限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
设 辕 .. 


I 统一 安排 、 调配 和 管理 , 驾驶 员 由 用 车 部 


车 私 用 或 未 经 批准 私自 用 车 。* 
申请 表 ”, 部 门 主管 签字 同意 后 交行 政 部 例外 项 回迁 ) 

交还 车 辆 8 寺 将 0“ 派 车 申请 表 ” 交 由 保安 留 选择 部 分 文档 内 容 , 并 选择 可 以 

允许 派 车 。* 和 


,确保 车 辆 无 损伤 ， 且 处 于 正常 使 用 状况 。 三 
以 确保 安全 行车 , 着 因 违 反 交通 法 规 而 产 
确保 车 况 良好 、 车 容 洁 净 ， 并 把 车 停放 在 
下 苹 日 下 班 前 30 分 钙 必 车 辆 钥 
卜 各 部 门 专用 车 的 卫生 状况 。* 


您 旺 否 准备 应 用 这 些 设置 ? (您 可 以 
移 后 将 其 关闭 ) 


是 ,启动 受制 保护 


5 "* 
第 3 步 : ”在 打开 的 “局 动 强制 保护 ”对 话 
框 中 输入 密码 ， 完 成 对 文件 内 容 的 限制 编辑 设置 。 


全 专家 点 拷 


对 文档 的 部 分 内 容 进 行 编辑 限制 后 , 当 用 
户 试 图 修改 没有 开放 权限 的 文档 内 容 时 , 会 在 
状态 栏 中 显示 “不 允许 修改 ”的 提示 信息 。 在 
限制 编辑 设置 中 还 可 以 单独 对 修订 、 批注 进行 
限制 ， 也 可 以 对 各 类 格式 设置 进行 限制 。 


全 专家 点 拷 


如 果 要 取消 保护 文档 ， 直 接 在 “限制 编 
辑 ” 任 务 窗 格 中 单 击 “停止 保护 ”按钮 ， 再 
输入 和 铬 码 即 可 。 
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第 人 8 人 齐 


文档 的 审阅 与 批注 技巧 


一 些 较为 正式 的 文档 ， 由 于 要 求 比较 严谨 ， 在 编辑 这 类 文档 时 一 
般 都 需要 进行 审阅 校对 ， 以 尽量 减少 出 错 概率 。 此 时 ，Word 为 用 户 提 
供 的 审阅 校对 功能 就 能 派 上 用 场 了 ， 使 用 它 审 校 文档 可 以 事半功倍 。 
本 章 就 针对 审阅 、 批 注 、 修 订 与 翻译 等 功能 的 使 用 技巧 进行 讲解 


>> 8.1 校对 与 翻译 文档 


Word 具有 一 套 目 动 审 校 文档 的 工具 , 使 用 
它们 可 以 快速 对 文档 进行 校对 ， 给 出 相应 的 提 
示 ， 如 检 奉 拼写 和 语法 、 字 数 统计 、 翻 详 文 档 
内 容 等 。 下 面 逐 一 介绍 相关 的 技巧 。 


上 10 司 检查 文档 中 的 拼写 和 语法 
音 误 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
' @ 实 用 指数 : 女 克 太 交 次 


在 文档 输入 过 程 中 ， 不 可 避免 地 会 出 现 拼 
写 或 语法 错误 。 Word 的 拼写 和 语法 检查 功能 上 默 
认 是 开局 的 ， 当 在 文档 中 输入 了 错误 的 或 者 无 
法 识别 的 单词 时 , Word 会 在 单词 下 用 红色 波浪 
线 进行 标记 ; 如 条 出 现 了 语法 错误 ， 则 会 在 出 
错 的 部 分 用 绿色 波浪 线 标记 ， 此 时 束 需 要 对 错 
误 进 行 更 正 或 忽略 。 当 然 ， 用 户 也 可 以 在 文档 
编辑 完毕 后 对 文档 进行 全 面 的 检查 。 

例如 ， 要 通过 “拼写 和 语法 检 胡 ”功能 检 

全 “商务 礼仪 论文 ”文档 中 的 拼写 和 语法 错误 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 系 材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 8 章 \8.T\ 商 务 礼仪 论文 .docx)， 单 击 “ 审 阅 ” 
选项 卡 “ 核 对 ”组 中 的 “拼写 和 语法 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


商务 礼仪 论文 .docx - Word 
设计 页 面 布 局 引用 邮件 京 阅 


算 | | 召 | | 多 = 


C 
比较 保护 


?3 国 -一口 Xx 
加 载 项 ， 


人 对 比较 
拼写 和 语法 (F7) 


每 个 人 都 会 犯错 。 让 我 
们 帮 您 检查 拼写 和 请 
法 。 


力学 大 师 拿 破 仑 * 希 尔 曾经 说 过 :“ 世 界 上 最 廉价 ,而 且 能 得 到 最 大 ! 
的 一 项 特质 ， 就 是 礼仪 。 商务 礼仪 是 其 中 一 个 必 人 不 可 少 的 重要 组 成 部 分 ， 本 文通 过 和 
民 “- 一 | 一 一 一 + 100% 


中 
第 2 页 , 共 9 页 4082 个 字  [k 上 E 引 


军 8 章 文档 的 审阅 与 批注 扩 孔 
第 2 步 : 此 时 ，Word 将 从 文本 插入 点 位 


置 处 开始 检 奏 ,识别 到 钳 误 后 将 显示 在 “语法 ” 
任务 窗 格 。 由 于 该 处 错误 是 Word 没有 正确 识 
别 的 销 误 ， 用 户 可 目 行 决定 是 售 更 改 ， 这 里 单 
击 “ 忽 略 ” 按 钮 ， 将 忽略 当前 项 检查 ， 并 继续 
检 村 下 一 处 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


© > 商务 礼仪 论文 .docx - Word 
开始 搬入 设计 页 面 布局 引用 邮件 案 阅 视图 
1 士 直 有 廊 1 术 TH X19 HY 


加 入 WTO 之后， 我 国 对 外 开放 
: 2010 年 在 上 海 举行 的 世博 会 ， 
四 机 二 商 务 礼仪 作为 一 种 礼仪 规 
增加 合作 机 会 。 现 今 ， 商 业 礼 仪 
制度 的 一 个 重要 方面 。* 


3 国 一 口 Xx 
加 载 项 ， 


语法 i 


忽略 规则 (G) 


忽略 四 
R 


非 词 单字 


词 韭 目 
非 词 单字 


加 该 单词 不 能 单独 成 词 使 用 。 
企业 的 从 业 人 员 以 及 其 他 


公司、 


第 2 页 , 共 9 页 30/4082 个 字 中 IE 


人 专家 点 找 


Word 只 能 识别 常规 的 拼写 和 语法 错 
误 ， 对 于 一 些 特殊 用 法 就 可 能 会 识别 为 错 
误 ， 此 时 需要 用 尸 自 行 决定 是 否 修改 。 


第 3 步 : Word 会 将 识别 到 的 下 一 处 错误 
显示 在 “语法 ”任务 窗 格 中 。@ 在 文档 中 将 错 
误 的 字 “ 膨 ”修改 为 正确 的 子 “ 量 ”; 四 单 击 “ 恢 
复 ” 按 钮 ，Word 接受 更 正 后 将 继续 进行 检查 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


商务 礼仪 论文 ,docx - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 京 阅 视图 


， 在 商务 往来 中 所 应 当 遵守 的 礼仪 规 太 语法 7 
中 老 天 二 重 关 大安， 中 民用 条 信 规 范 y 上手 充 个 人 
以 表示 尊重 为 内 容 ， 以 惯用 礼仪 规范 
的 的 一 种 社会 通 寡 舌 动 . 商务 礼仪 是 ; 7 


艺术 ， 由 和 量 上 人 素质 、 企业 形象 乃 3 


?3 国 一 口 x 


L 仪 是 行为 科学 ， 应 充分 重视 训练 的 呈 
背景 不 同 ， 系 统 之 间 有 着 这 样 和 那样 
和 和 共同 遵守 的 准则 和 行为 规范 是 一 致 和 


第 3 页 , 共 9 页 4082 个 字 [0 

第 4 步 : | 使 用 相同 的 方法 继续 对 文档 内 
容 进 行 检 码 ， 检 枉 完 毕 后 打开 系统 提示 对 话 框 
提示 拼写 和 语法 检查 已 完成 。 单 击 “ 人 确定” 按 


加 载 贡 ， 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


肝 关 闭 对 话 框 ,操作 如 下 图 所 示 。 
Microsoft Word 


@ rmssss. Tsar 


人 专家 点 找 


在 “语法 ”任务 窗 格 中 单 击 “词典 ” 按 
钮 , 可 以 将 这 次 拼写 和 语法 错误 添加 到 词典 
中 ， 以 后 出 现 相 同 的 拼写 与 语法 时 ， 将 不 再 
以 红色 或 绿色 的 波浪 线 进行 拼写 和 语法 错 


误 提 示 。 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
. @ 实用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 文档 中 输入 英文 单词 时 ， 如 果 输 入 时 出 
错 ， 会 以 波浪 线 进行 提示 ， 此 时 在 鼠标 右键 快捷 
菜单 中 选择 相应 的 更 正 选项 即 可 快速 进行 更 改 。 
Gh 万 法 

例如 ， 要 使 用 目 动 检查 和 更 改 错误 的 方法 
更 改 “ 人 微软 人 简介 ”文档 中 出 错 的 天 文章 词 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 


打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 8 章 \8.1\ 


微软 简介 .docx)，@ 在 出 现 红 色 波 浪 线 的 单词 

(表示 拼写 出 错 〉 上 单 击 妇 标 右键 ; @ 在 弹出 

的 快捷 末 蛙 中， 系统 占用 户 提 供 了 与 错误 单词 
人 ”最 为 接近 的 单词 ， 选 择 正确 拼写 的 英语 单词 ， 
即 可 用 指定 的 单词 玲 换 挥 针 府 的 单词 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


年 一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 笠 技 公司 ,是 世界 PCt 
由 比尔 盖 获 与 保罗 艾 伦 创办 于 15 
远 有 0 全 nond， 邻 近 西 雅 图 )。 以 研发 、 制 造 、 


i 二 
最 为 著名 和 畅销 仗 ， 起 链接 (H).. 
问 新 建 批注 (M) 


t-Windows 操作 系统 和 Microsoft.Office 


第 1 页 , 共 1 页 - 民 -一 一 一 本 一 + 120% 
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人 专家 点 挨 
在 快捷 菜单 中 选择 “全 部 忽略 ”命令 ， 


会 忽略 文档 中 所 有 相同 单词 的 拼写 和 语法 
错 ; 单 击 “ 添 加 到 词典 ”命令 ,会 将 单词 
添加 到 Word 词典 中 ， 以 后 便 不 再 将 该 单词 
显示 为 错误 。 


ws 使用“ 目 动 更 正 ” 功 能 快速 
修正 习惯 性 的 错误 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


者 误 ， Word 


每 个 人 都 有 一 些 容易 犯 的 习惯 性 和 
提供 了 目 动 更 正 功能 ， 可 用 来 将 那些 经 名 输入 错 


误 的 字 或 词语 定义 为 日 动 更 正 词 条 ， 这 样 在 输入 
这 些 特 定 的 内 容 时 它们 会 目 动 更 改 为 指定 内 容 。 


G2) 万 法 


例如 ， 要 使 用 上 自动 更 正 功 能 
消 ” 词 语 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 校 对 ”选项 卡 ; @ 在 对 话 框 右 侧 的 “ 自 
动 更 正 选项 ” 栏 中 单 击 “ 上 自动 更 正 选项 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


快速 更 正 “ 撤 


也 多 更 改 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 . 


自动 更 正 选项 


语言 在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 
高 级 园 忽略 全 部 大 写 的 单词 (U) 
一 一 一 忽略 包含 数字 的 单词 (B) 
各 定义 功能 区 园 忽略 Internet 和 文件 地 址 ( 昌 
快速 访问 工具 栏 加 标记 重复 羊 词 () 
回 仅 根 据 主 词典 提供 建议 中 
加 载 项 
自 定 义 词 碌 (Q)... 

信任 中 心 

在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 


链 入 时 检查 拼写 (pb) 


CJ 
堪 汪 到 打开 “自动 更 正 英语 (美国 )” 
对 话 框 ， @ 在 “自动 更 正 ”选项 卡 中 的 “替换 ” 


文本 框 中 输入 要 被 巷 换 的 内 容 ， 如 “撤消 ” @ 在 


“替换 为 ”文本 框 中 输入 要 蔡 换 成 的 文本 内 容 ， 
如 “撤销 ” 
加 到 自动 替换 文本 列表 中 ， 
完成 设置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
“撤消 ? 


卓 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 更 正 内 容 谎 
@ 单 击 “ 硝 定 ” 鬼 钮 
以 后 在 文档 中 输入 
日 动 奉 换 为 “撤销 ”。 
[CE 


字样 时 即 可 将 其 


自动 更 正 : 英语 (美国 ) 


生动 套用 格式 | 操作 
数学 符号 自动 更 下 | 。 键入 时 自动 套用 格式 | 


下 动 更 下 


显示 “自动 更 正 选项 "按钮 (H) 

村 下 前 两 个 字母 连续 大 写 ( 吕 ) 

lv| 句 疼 字 母 大 写 (S) 

泰 格 单 元 格 约 羡 字 母 大 写 (C) 

英文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

V| 更 正 意外 使 用 大 写 锁定 键 产生 的 大 小 写 错 误 山 ) 


例外 项 (E)... 


MY| 键入 时 自动 苦 换 加 


|v sn 人 Go oe 


回 自动 使 用 拼写 检查 器 提供 的 建议 (G) 


全 专家 点 挨 

如 果 需 要 删除 添加 的 自动 更 正 内 容 ， 可 
以 在 下 图 中 的 列表 框 中 选择 需要 删除 的 项 
目 ， 然 后 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 。 使 用 自动 更 正 
功能 不 仅 可 更 正 输 入 中 的 笔 误 ,还 可 将 一 段 
经 常 需要 输入 的 文字 定义 为 一 条 短语 , 这样 
输入 时 将 自动 替换 为 所 定义 的 文字 。 


全 专家 点 拷 


在 “自动 更 正 ” 对 话 框 的 “自动 更 正 ” 
选项 卡 中 选中 “显示 “自动 更 正 选 项 ”按钮 ” 
复 选 框 ， 可 以 在 执行 自动 更 正 操作 时 显示 
“自动 更 正 选项 ”按钮 ; 选中 “更 正 前 两 个 
字母 连续 大 写 ” 复 选 框 ， 可 以 自动 更 正 前 两 
个 字母 大 写 、 其 余 字 母 小 写 的 单词 为 首 字母 
大 写 ， 其 余 字母 小 写 的 形式 ; 选中 “ 句 首 字 
母 大 写 ” 复 选 框 ,可 以 自动 更 正 句 首 的 小 写 
守明 为 类 与 于 如 。 


军 8 章 又 档 的 审阅 与 批注 近 孔 


EL: 司 关闭 检查 拼写 与 语法 功能 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 文 


四 一 一 一 一 一 


说 本 


通常 情况 下 ， 在 Word 中 输入 文字 时 会 自 
动 检 得 拼 写 与 语法 ， 如 果 输 入 时 语法 出 钳 ， 殉 
会 出 现 红 色 、 监 色 或 绿色 的 波浪 线 ， 非 第 影响 
版 面 的 美观 。 所 以 ， 很 多 用 户 会 设置 不 检查 拼 
写 和 语法 ， 待 需要 时 再 开局 该 功能 。 

方法 

例如 ， 要 关闭 对 “ 瑞 文 版 产品 说 明 书 ”文档 
进行 拼写 和 语法 检查 ， 从 而 取消 文档 内 容 下 的 拼 
与 和 语法 检查 标记 侍 写 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 8 章 \8&.L 
英文 版 产品 说 明 书 .docx), @ 打 开 “Word 选项 ” 
对 话 框 ， 单 击 “校对 ”选项 卡 ; @ 取 消 选 中 “ 键 
入 时 检查 拼写 ”键入 时 标记 语法 错误 ”和 “ 随 
拼 号 检查 语法 ” 复 选 杠 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Y| 息 上 Internet 文件 地 址 (F) 
名 | 标记 重复 单词 (R) 
仅 根 据 主 词 正 提供 建议 人 D 


言 定义 词 右 (QO),.. 


在 Word 中 更 正 拼写 和 语法 时 


同 键入 时 检查 拼写 (P) 
同 键入 时 标记 语法 错误 (M) 
v ee 


写作 风格 (WW): | 标准 = 设置 QD... 


| 重新 检查 文档 IO | 


例外 项 C09: 四 3 英文 版 产品 说 明 书 .docx 


并 写 ” 复 选 框 ， 
可 以 关闭 自动 拼 es 
sw 可 以 关闭 自动 
语法 检查 功能 ; 取消 选中 “ 随 拼 写 检 查 语 法 ? 
复 选 框 , 可 以 关闭 在 输入 文档 内 容 时 进行 的 
语法 检查 功能 


ee 
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“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 妇女 妇 妆 六 


Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


在 制作 一 些 特殊 文档 (如 毕业 论文 或 报 
告 ) 时 ， 需 要 统计 文档 中 的 字符 数 ， 此 时 可 
以 使 用 Word 提供 的 字数 统计 功能 快速 统计 
文档 中 的 字数 、 行 数 、 段 落 数 和 页 数 等 。 


人 方法 
例如 ， 要 统计 文档 中 的 字数 ， 上 其 体操 作 方 
A hs 


打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 8 章 \8.1\ 
汽车 行业 分 析 报 告 .docx)，@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 
项 卡 “ 校 对 ”组 中 的 “字数 统计 ”按钮 ;，@ 在 
打开 的 “字数 统计 ”对 话 框 中 显示 了 文档 的 统 
计 信 息 ， 奏 看 完 后 单 击 “ 关 闭 ” 投 钮 即 可 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


明日 G7 

开始 ”插入 训 阅 | 视图 。 加 载 项 ， 
| CD 

% 写 和 语 次 上 语言 


非 中 文 单词 
中 文字 符 和 朝鲜 语 羊 词 
加 | 包括 文本 框 、 脚 注 和 属 9 


一 、 国 内 汽 


2015 年 底 ， 全 国 机 动车 数量 突破 2, 5 亿 辆 ,机 动车 驾驶 人 近 2. 8 亿 人 人 。 其 中 , 汽车 达 
1. 57 亿 辆 . 扣除 殷 唐 量 . 增加 1651 万 辆 . 赠 长 了 15. 7%: 汽车 乱 驯 人 2. 19 必 人. 扣除 注册 


第 1 页 , 共 4 页 2143 个 字 EE 局 


人 专家 点 找 


在 文档 中 输入 内 容 时 ，Word 会 自动 统 


计 文 档 中 的 页 数 和 字数 ,并 将 其 显示 在 工作 
区 底部 的 状态 栏 上 。 用 户 通 过 状态 栏 也 可 以 
查看 文档 字数 。 
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9 使 用 翻译 功能 翻译 选择 的 文字 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 妆 交 六 


一 


在 实际 工作 中 ， 有 时 候 需 要 将 某 些 文字 翻 
译 成 其 他 语言 ， 如 将 中 文 翻 译 成 英文 ， 或 是 将 
英文 翻译 成 中 文 。 使 用 Word 自 带 的 翻译 功能 ， 
可 以 快速 地 让 汉字 与 其 他 语言 互 译 。 该 功能 可 
以 帮助 以 英语 等 其 他 语言 为 第 二 语言 的 Word 
用 户 书 写 专业 的 外 语文 字 。 
例如 ， 要 将 文档 中 的 中 文 词 语 “ 和 著名 ” 翻 
译 成 英文 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 
\ 第 8 章 \8.1\ 微 软 简介 .docx)，@ 选 择 需 要 翻译 
的 词语 “着 名 ” 四 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 语 
言 ” 组 中 的 “翻译 ” 鬼 钮 ;和 目 在 弹出 的 下 拉 
表 中 选择 “翻译 所 选 文字 ”选项 ， 操 作 如 下 


微软 简介 ,docx - Word 3 加 ~ 四 区 
设计 页 面 布局 < 司 邮件 京 阅 加 载 项 ， 


| || 尼 网 5 天 


中 文 简 繁 ”批注 修订 接受 比 芝 保护 
转换 ~ ~ - 了 ~ 


] 电 脑 科 技 公司 ,是 世界 PC personalCompu 
大 荡 与 保罗 艾 伦 创办 于 1975 年 ， 公 司 兰 
F 西 雅 图 )。 以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 上 


» 


将 所 选 文 本 副 泽 为 不 同 滞 ”| 操作 系统 和 Microsoft'Office 系列 软件 ,EE 


:名 110 位，2014 年 排名 第 104 位 。* 
! 艺 术 和 科学 学 院 为 微软 颁发 了 “电视 功 外 


第 2 步 : | 显示 出 “信息 检索 ”任务 窗 格 ， 
在 窗 格 中 显示 关于 “ 敌 名 ”的 英文 翻 详 和 扩展 
文 翻 详 ， 如 下 图 所 示 。 


7 


微软 简介 .docx - Word 


开始 搬入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
信息 检索 
搜索 : 
三 三 
融 泽 
返回 |” 
4 翻译 


加 译 一 个 单词 或 句子 。 


微软 (Microsoft) ,是 一 家 总 部 位 于 美国 的 & 
个 大计 算 机 〉 机 软件 开发 的 先导 ， 由 比尔 
立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ‘Redmond， 
电脑 软件 服务 业务 为 主 。* 

最 为 著名 和 畅销 的 产品 为 Microsoft-Windc 
全 球 最 太 的 电脑 软件 提供 商 。* 

微软 在 2013 年 在 世界 500 强 企业 排行 榜 F 
2015 年 1 月 , 在 第 66 届 艾 美 奖 上 ,国家 
设备 奖 ”。 + 


famous; well-known; celebrated; 
noted; renowned; 著名 论断 a 
celebrated thesis; 著名 演员 famous 


终 获取 Office 市 场 上 的 服务 


第 1 页 , 共 1 页 ”2/230 个 字 


全 专家 点 挨 

在 “信息 检索 ”任务 窗 格 的 “搜索 ” 文 
本 框 中 可 直接 输入 要 进行 翻译 的 字 词 ， 然 后 
单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 即 可 在 下 方 显 示 出 相应 的 
翻译 结果 。 在 “翻译 为 ”下 拉 列 表 框 中 可 以 
选择 需要 的 语言 类 型 。 


2 司 将 整 篇 英文 文档 翻译 为 中 文 


@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


. @ 实 用 指数 : 娘娘 女友 次 / 


一 


使 用 Word 中 的 文子 翻译 功能 ， 可 以 利用 
双语 词典 翻 详 单 词 、 短 语 或 句子 ， 在 计算 机 联 
网 情况 下 还 可 以 使 用 基于 Web 的 机 如 翻 详 服 
务 来 快速 翻译 整个 文档 。 


~ 


) 万; 

例如 ， 要 将 “英文 版 产 品 说 明 书 ”文档 整 
个 翻 诺 为 中 文 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文件 \ 
第 8 半 \8. 几 天 文 版 产品 说 明 书 .docx)，@ 单 击 
“审阅 ”选项 卡 “ 语 言 ”组 中 的 “翻译 ” 投 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “翻译 文档 ”选项 ， 


又 档 的 审阅 与 批注 扩 巧 


第 8 章 


操作 如 下 图 所 示 。 
英文 版 产品 说 明 书 .docx - Word 
页 面 布 局 
笨 党 | | | 芭 
中 文 简 繁 ” 批 注 ”修订 
转换 ~ ~ 


?3 国 -一口 x 
蒜 阅 视图 加 载 项 ， 


设计 


引用 


bE 
| 
人 


更 改 比较 


邮件 


目 


比较 


yname':'Pien-Tze'.Huang- .Chinese'pronuncis 
pschus,-Radix- Notoginsing,- Snake’” ..s.gé 
9 ircleonthesurface,Thesurfacejisbrov 
omWand-mould-speckles.-Texture.is-hard,-un 
ncolorandasmallamount-ofmyceliaOccasic 
low.-lt:smells:a-bit.fragrant-and-tastes.bitter. 
sing'internal:heat‘and-deleting-toxin, cooling: 


powder'is.b | 二 re , 
竺 所 选 文本 如 译 为 不 同 语 

bit'sweet,. . 言 

and:reducin 

hepatitis re: 


ing*pain.-Used-for-treating-acute,chronic:o 
asis,lcerand-pyogenicinfections, "unknown 


injuries. frol strains. as. well. as- all- kinds. of- inflamma 


民 
J 


第 2 步 : 打开 “ 翻 详 语言 选项 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “ 详 日 ”下 拉 列 表 框 中 选择 被 翻 详 的 语言 ， 
这 里 选择 “英语 《类 国 ) ”选项 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


仁 译 语言 选项 


‘<Y be 和 NA 一 一 
a 中 选择 翻译 语言 
选择 翻译 屏幕 提示 语言 
副 译 为 目 : ” 缉 中 文 (中 国 ) 
”转换 文本 通过 Internet 以 未 加 密约 HTML 格式 发 送 至 机 器 事 译 提供 程序 。 
狠 译 屏幕 提示 将 在 每 次 安装 应 用 程序 时 保 贸 。 


选择 文档 副 译 语言 


译 自 (B): 英语 (美国 ) 


项 泽 为 (QO): 1 


侣 专家 点 拷 


如 果 翻 译 语言 选项 设置 出 错 了 , 还 可 以 
通过 单 击 “ 语 言 ” 组 中 的 “翻译 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “选择 转换 语言 ”选项 来 
打开 “翻译 语言 选项 ”对 话 框 重新 进行 设置 。 
在 “翻译 ”下 拉 列 表 中 选择 “翻译 屏幕 提示 ” 
选项 后 ， 将 光标 指向 一 个 单词 或 选 定 的 短语 ， 
就 会 在 一 个 小 窗 只 中 显示 翻译 信息 。 


第 3 步 :在 打开 的 “ 翻 详 整 个 文档 ”对 
话 框 中 单 击 “ 发 送 ” 按 钮 ， 如 下 图 所 示 。 


村 泽 营 人 文档 


要 加 译 您 的 文档 ，Word 将 通过 Internet 以 不 安全 的 客 式 发 送 它 。 此 文档 将 自 位 于 http://www.microsofttranslator.com/officetrans/httpquery.aspx 的 Microsoft@ 
Translator 服务 进行 医 泽 ， 


\ 
旦 否 渤 续 发 送 ? 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


第 4 步 :” 经 过 以 上 操作 ， 即 可 打开 IE 浏 
响 句 窗口 ， 并 在 “在 线 翻 详 ” 选 项 卡 中 显示 文 

档 的 翻译 信息 ， 将 光标 指 癌 文档 中 的 内 容 ， 可 
但 看 对 应 的 原文 ， 效 朱 如 下 图 所 示 。 


(多 在 线 器 泽 - 360 极 乏 浏 览 器 
所 7 团 | 周 file:///C:/Users/Administrato | | QQ 中 有 缅 i 己 


中 百度 癌 电影 网 癌 美女 图 片 » 


口 2345 网 址 导 | haol23 网 址 大 Win7 系 统 下 i 大 XP 系 统 下 载 
5 在 线 骂 泽 x 
缚 此 网 页 为 英文- 网 页 , 是 下. 


芷 线 翻译 隐私 吉明 |， 使 用 条 和 


使 用 有 着 翻 译 ，| 使 用 谷歌 翻译 | 选项 -| x 
有 srasafte 不 对 以 下 内 容 负责 

| 英语 vp 繁体 中 文 

将 鼠标 悬 停 在 文本 上 以 查看 原文 


Ta ;药材 Notoginsing 's 
Pien Tze Huang IM licine name] Proprietary name: Pien Tze Huang Chinese pronunciation 其 和 得 的 色 

。 它 闻 起 来 有 点 芳香 ， 味 道 知 济 ， 有 点 甜 。[ 主 要 功能 和 操作 ] 内 部 消 署 汪 出 | 呈 毒 素 、 
人 慢性 病毒 性 肝炎 ， 未 知 瘦 ， 和 从 瀑布 、 骨 折 、 种 

人 以 ee 本 E 


用 , 磨 
请 天 持 温度。 偿 是 遵循 医生 道 注意 事项 ] 不 是 可 用 认 孕 召 吓 


ee eh 3 克 x1 片 得 ts 二 六 9 前 让 轩 训 有 人 二 Z35020243 人 中 


主人 ev, 


>> 8.2 批注、 修订 与 更 改 


在 实际 工作 中 ， 文 稿 一 般 是 先 由 编写 者 录 
入 ， 再 由 审阅 者 提出 修改 建议 或 直接 进行 修订 ， 
然后 由 编写 者 进行 检查 和 审核 ， 有 了 时 可 能 还 需要 
经 历 多 次 修改 才能 定稿 。Word 提供 的 批注 和 修订 
功能 可 以 方便 编写 者 与 审阅 者 之 间 对 文档 的 总 
见 进 行 交 流 。 下 和 面 逐 一 介绍 批注 和 修订 的 方法 与 
技巧 。 


7 修订 文档 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


' @ 适 用 版 本 : 2013、2016 : 
. @ 实用 指数 : 娘娘 女 女 六 | 


用 户 在 审阅 其 他 用 户 编 辑 的 文稿 或 修改 目 
己 搂 与 的 文 稳 时 ， 局 用 修订 功能 之 后 ， 对 文 称 
进行 的 任何 修改 , Word 都 会 日 动 根据 修订 方式 
的 不 同 而 以 不 同 的 修订 标记 反映 在 文稿 中 。 黑 
认 状 态 下 ， 增 加 的 文学 颜色 会 和 原文 的 文学 闸 
色 不 同 ， 还 会 在 增加 的 文字 下 方 添加 下 男 线 ; 
删除 的 文学 也 会 改变 颜色 ， 同 时 添加 删除 线 ， 
用 户 可 以 非常 清楚 地 看 出 文档 中 到 抵 哪 些 文子 
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发 生 了 变化 。 
例如 ， 要 局 用 修订 功能 对 “车 辆 使 用 管理 
通告 ”文档 进行 修订 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 8 章 \8. 和 车辆 使 用 管理 通告 .docx),， 单 击 “ 审 
阅 ” 选 项 卡 “ 人 修订” 组 中 的 “修订 ”按钮 ， 如 


车 回 使 用 管理 通告 ,docx - Word 
设计 页 面 布局 -一 
箱 | | 如 | | 已 全。 
言 中 文 简 繁 批注 修订 接受 = 


要 改 


为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 | 修订 (ctrlvShift 日 ”年 10 月 8 日 起 , 在 集团 总 公司 
和 分 公司 范围 内 执行 以 下 管理 制度 ; ， pagsx sis 所 志 生 
改 。 


第 2 步 : | 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 进入 修订 
状态 。 此 时 ， 像 在 普通 状态 下 编辑 文档 内 容 一 
样 对 文档 进行 编辑 即 可 。 但 是 ， 对 文档 添加 或 
删除 文字 或 设置 文字 格式 时 ， 文 档 都 会 显示 添 
加 /删除 标记 或 使 用 批注 框 显示 格式 设置 标记 ， 
如 下 图 所 示 。 


第 1 页 , 共 1 页 525 个 字 


车 回 使 用 管理 通告 ,docx - Word 7 国 -中 XX 


设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 加 载 项 


车 辆 使 用 管理 通告 : 


沪 确 保 公 司 在 车 奖 使 扩 寺 的 衣 柱 管理 , 公司 决定 从 2016 年 10 月 1 日 怎 , 让 从 园 总 公司 
闪 部 和 下 户 分 公司 执行 以 下 管理 制度 : 
一 、 夺 辆 的 管理 、 保 养 、 维修 、 保 险 、 税 费 及 年 浴 、 技 术 档 案 的 保管 等 事务 ， 统 一 自行 
政 部 名 去 
、 公 司 公务 忆 计 自行 政 部 根据 工作 和 我 运行 统一 记 皖 、 洞 基 和 管 娃 , 芝 驴 员 出 局 主 部 
. 站 巴 合 号 ， 严 散 公 主 泡 启 或 未 茎 批 准 才 呈 司 主 。 
门 轴 公司 主 洁 ， 驾 耻 负 需 填 写 “ 浜 夺 中 请 来 *， 襄 门 主管 签字 同 旋 后 文 行政 部 
试 疙 蕊 党 车 外 册 须 出 总 径 桂 批准 ,交还 车 策 时 将 “ 派 丰 串 请 家 ”六 出 保志 多 
的 “ 派 夺 审 诸 家 “， 行 政 部 将 不 于 护 硅 


者 ， 苔 陶 员 实 须 认真 让 查 让 污 状 讯 ， 联 保 主 生 元 损伤， 县 区 子 王 党 使 用 次 讯 ， 


吉 
tal 
于 
证 
等 
导 
H 
好 
则 


:J 


# 


时 ,党 驶 员 必 须 自沉 遵守 交通 法 坑 ， 以 确保 志 全 行车 , 若 


侣 专家 点 拷 


ee 修订 命令 后 , “修订 ”按钮 哇 选中 


。 如 果 用 户 要 退出 修订 状态 ， 可 再 次 单 
移 i ”按钮 。 


' @ 适 用 版 本 : 2013、2016 
. @ 实 用 指数 : 太 克 交 交 六 | 


人 7 说 明 


启用 修订 功能 后 ， 在 文档 中 所 作 的 任何 编 
辑 都 会 显示 修订 标记 。 不 过 ， 在 不 同 的 修订 显 
示 方式 下 所 看 到 的 修订 标记 形态 会 不 一 样 。 用 
户 可 以 根据 需要 设置 修订 的 显示 方式 。 
取 方法 
例如 ， 要 通过 设置 显示 出 文档 中 的 所 有 修 
订 标 记 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

雪 罩 光 汉 @ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “修订” 
组 中 “显示 以 供 审阅 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 
按钮 @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “所 有 标记 ? 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 .docx - Word -ee 
设计 页 面 布局 引用 邮件 言 阅 视图 加 载 项 


问 ||| 人 局 9 "| 国 |L5 


E: 中 文 简 每 批 主 修订 授 受 全 比较 保护 
转 痪 本 


SV 
为 确保 公司 在 车 辆 佟 必 上 8 共和 这 客 这 | 厅 和 人 帮 6 年 10 量 1 日 起 , 在 集团 总 公司 
内 部 和 下 属 分 公司 执行 以 下 管理 制度 : 

、 车 辆 的 管理 、 保 养 、 禾 修 、 保 险 、 税 费 及 年 检 、 技 术 档 完 的 保管 等 襄 务 ， 统 一 由 行 


公司 公务 用 硅 由 行政 部 根据 工作 需要 进行 统一 云 掉 、 词 配 和 管理 , 驾驶 员 由 月 车 部 
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第 2 步 晤 经 过 步 操作 ， 即 可 显示 出 所 
有 修订 标记 。 当 光标 指 问 修订 标记 时 ， 会 显示 
一 个 浮动 窗口 显示 审阅 者 的 用 户 名 以 及 所 进行 
的 修订 操作 ， 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 .docx - Word 
页 面 布局 = 二 邮件 


525 个 字 ”路 


hf 2015/6/1 18:10:00 ge 
字体 : (默认 ) 华文 新 综 , (中 文 ) 


ES - 世人- 蚤 生生 生长 区 信 臣 启 的 贡生 司 王 务 。 放 一 二 行 


支 - 

二 - 公司 公务 呈 主 三 厅 收 训 仁和 工 作 元 忒 尖 三 寺 一 六 个- 于 
门框 株 - 

三 - 公司 公务 在 从 内 于 局 公 


于 各 富生。 闫 六 二 写 呈 三 源 


着 使 妃 ， 严 芝 分 在 务 忆 或 大 二 近 冶 多 兰 思 在 - 
才 贡 门 司 党 司 主 于 , 竹下 关 万 半 于" 拍 主 二 二 志 ” 球门 评 兰 基 和 志 量 三 坟 抹 牙 所 
板 主 , 这 二 这 大 主 从 巴 积 宇 兰 基 三 控 佑 , 又 还 主 困 和 着 直 "入 王 出 去 志 " 入 当 全 文 加 
= 和 革 二 芝 农 "， 愉 下 各 状 不 二 工 亿 从 | 乏 主 - 
王 。 岂 本 持 ， 努 袍 认 契 深 罕 本 轨 状 党 ， 险 集 诗 条 元 梭 沉 ， 瑟 处 二 正 渗 俐 局 术 六 . 
前 视 沈 ， 守 之 于 迁 如 厅 玫 秃 - 


努 次 却 全 系 当 党 并 了 了 交 辽 治 毁 ， 忆 茵 侨 祈 大 行 主 , 营 梧 汶 芭 奖 吾 知 毁 罗 产 
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久 档 的 审阅 与 批注 执 巧 


二 二 ， 
《专家 点 拷 
在 “显示 以 供 审阅 ”下 拉 列 表 框 中 选择 


“无 标记 ”选项 ,将 取消 显示 所 有 的 修订 标 
记 ， 显 示 文 档 修订 后 的 状态 ; 选择 “原始 状 
态 ” 选 项 ， 将 取消 修订 标记 的 显示 ， 显 示 文 
档 修订 前 的 状态 。 


ES: 月 更 改修 订 标 记 格 却 


 @ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 太 交 次 | 


默认 情况 下 ， 插 入 的 文本 修订 标记 为 下 男 
线 ， 删 除 文本 标记 为 删除 线 ， 当 有 多 个 用 户 对 
同一 个 文 稳 进行 修订 时 ， 不 同 用 户 的 修订 标记 
也 有 不 同 的 样式 , 但 容易 混 消 。Word 提供 了 多 
种 用 户 修订 颜色 ， 供 不 同 的 修订 者 使 用 ， 方 便 
区 分 审阅 效果 。 用 户 也 可 以 目 定义 标记 的 显示 
2 
gD 方法 

例如 ,要 为 “车 辆 使 用 管理 通告 2” 文 档 目 
定义 修订 标记 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 素 材 文件 \ 
第 8 章 \8. 和 和 车辆 使 用 管理 通告 2.docx), 单 击 “ 审 
es 


人 锅 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 2,.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


5 几 Bl 四 > | 国 


中 文 简 繁 ”批注 ”修订 接受 比较 
转 浇 - -> A - 


更 改 比较 
如 议 | 所 有 标记 - 
国 显示 标记 ~ 
= 品 ] 京 阅 罕 格 ” 


作 辆 使 用 管理 志 结 。 


为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 ,公司 决定 从 2946 年 19 月 32016 年 10 月 1F 


第 2 步 : 打开 “修订 选项 ” 对话 杠 下 


击 “ 局 级 选项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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插入 和 删除 (D) [| 按 批 注 旺 示 图 片 中) 
格式 加 


“所 有 标记 "视图 中 的 批注 框 显示 (B): 批注 和 格式 | | 
寅 赔 窗 格 (P): 关闭 [| 


[es] 
ED ee 


需 区 半 打 开 “ 高 级 修订 选项 ”对 话 框 ， 
0 在 “标记 ” 栏 中 分 别 设置 “插入 内 容 ”“ 聘 除 
内 容 ”“ 修 订 行 ” 批注 的 样式 和 颜色 ，@ 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 粗 
删除 线 


加 申 踪 称 动 1 
源 位 置 (O): 
目标 位 置 (WJ: 。 “| 双 下 划 线 。 ”|~| 颜色 (C): 

表单 元 属实 出 于 示 


插入 的 单元 格 (，[] 浅 划 色 。 ”| | 合并 的 单元 格 届 : 
删除 的 单元 格 (D: 门 ] 粉红 [=| 拆 分 单元 格 (U 
格式 
跟踪 格式 设置 四 

而 [>| 总 el: 


批注 框 
指定 宽度 (W): “9.4 厘米 富 度量 单位 (E): 
边 距 (M): 靠 右 | 
显示 与 文字 的 连 绪 (9) 


打印 时 的 纸张 方向 (p): 保留 | 
[和 
专家 点 找 


在 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 的 “表单 元 


格 突出 显示 ” 栏 中 可 以 对 文档 中 的 表格 格式 
修订 标记 的 颜色 进行 设置 ， 包 括 : 插入 /市 
除 单元 格 、 合 并 / 拆 分 单元 格 。 


第 4 步 : 返回 “修订 选项 ”对 话 框 ， 
单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 在 文档 中 所 进行 的 
修订 文本 的 颜色 及 效果 将 产生 变化 ， 如 下 图 
水 
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车 回 使 用 管理 通告 2.docx - Word 
开始 播 入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


车 辆 使 用 管理 通告 . 


为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 ， 公 司 决 定 从 2916 年 46 月 -82016 年 10 月 
起 ,在 集团 总 公司 庆 讶 降 0 下 属 分 公司 范围 内 执行 以 下 管理 制度 : + 
、 车 辆 的 管理 、 保 养 、 维 修 、 保 险 、 税 费 及 年 检 、 技 术 档案 的 保管 等 事务 ， 统 一 
政 部 负责 。* 
、 公 司 公务 用 车 由 行政 部 根据 工作 需要 进行 统一 安排 \ 调配 和 管理 , 驾驶 员 由 月 
门 调派 。* 
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一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 广 六 


对 文档 进行 修订 后 , 可 以 通过 单 击 “ 审 阅 ” 
选项 卡 “更改” 组 中 的 “上 一 条 ”和 “下 一 条 ” 
按钮 依次 查看 修订 信息 。 如 果 觉 得 这 样 查看 起 
来 不 方便 ， 还 可 以 在 “审阅 窗 格 ” 中 查看 文档 
中 所 有 的 修订 和 批注 ， 


qh 方法 

例如 ， 要 快速 查看 “车 辆 使 用 管理 通告 2” 
文档 中 的 所 有 修订 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :”@ 单 击 “ 审 | 网 ”选项 卡 “ 修 i 
组 中 的 “审阅 窗 格 ”按钮 ;四 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 窗 格 样式 ， 如 选中 “垂直 审阅 窗 格 ， 
命令 ， 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 2.docx - Word 
搬入 设计 页 面 布 局 引用 邮件 


茹 | | 如 | 几 Bi 久 s” 图 


中 文 简 每 批注 修订 接受 H 芒 


更 改 比较 
襄 有 | 所 有 标记 < 
国 显示 标 ; 


-EE 


第 2 步 : | 在 窗口 左 侧 将 会 显示 “修订 ” 
任务 窗 格 ， 其 中 可 得 看 到 文档 中 的 所 有 修订 信 
恩 ， 如 插入 /删除 的 信息 、 移 动 和 设置 格式 的 信 


轧 ， 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 2.docx - Word 
开始 插入 设计 页 面 布局 引用 邮件 


修订 
Y 26 处 修订 


hf 插入 的 内 容 
2016 年 10 月 1 
Ch 删除 的 内 容 


为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 
起 ， 在 集团 总 公司 内 部 和 下 属 分 公司 范围 
Ch 揪 入 的 内 容 Ts 车 辆 的 管理 、 保养 、 维修 、 保险 
fr 政 部 负责 。+ 
WS 二 、 公 司 公务 用 车 由 行政 部 根据 工作 
a 门 调派 。。 
页 “4/525 个 字 


' @ 适 用 版 本 : 2013、2016 
. @ 实 用 指数 : 交 交 交 六 次 


默认 状态 下 , Word 显示 的 是 所 有 审阅 者 的 
修订 标记 。 用 户 也 可 以 通过 设置 只 查看 某 个 审 
阅 者 的 修订 内 容 。 

了 方法 

例如 ， 要 查看 “车 辆 使 用 管理 通告 2” 文 档 
中 某 一 个 审阅 者 的 修订 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 蛙 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 人 和 修订” 组 中 的 “ 显 
不 标记 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 特 
定 人 员 ” 选 项 ，@ 在 弹出 的 下 级 子 亲 单 中 取消 
选中 其 他 审阅 者 对 应 的 复 选 框 ， 即 可 显示 选中 
审阅 者 的 修订 标记 ， 这 里 将 只 显示 Ch 的 修订 
标记 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 2.docx - Word 
搬入 设计 页 面 布局 引用 邮件 
条 | | 如 | | 局 四 。 -3 C 


言 ”中文 简 繁 ” 批 注 ed 接受 二 于 入 
转 次 > > 


更 改 比 蒂 
一 一 所 有 标记 - 


-一 一 主 (C) 
至 ; 室 迹 ( 的 
插入 和 删除 人 D 
设置 格式 (E) 
二 批注 框 (B) 
所 有 宗 阅 者 人) 


CAR 


为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 
起 ， 在 集团 总 公司 内 部 和 下 属 分 公司 范围 
一 、 车 辆 的 管理 、 保 养 、 维 修 、 保 险 、 税 费 及 年 检 、 技 术 档案 的 保管 等 事务 , 统一 
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义 档 的 审阅 与 批注 执 苞 


> 
专家 点 拔 

在 “特定 人 员 ” 下 拉 列 表 中 选择 “所 
有 审阅 者 ”选项 ， 将 显示 所 有 审阅 者 的 修 
订 标记 。 若 在 “显示 标记 ”下 拉 列 表 中 了 
消 选 中 “批注 ” 复 选 框 ， 将 隐藏 文档 中 的 
批注 。 


文档 编辑 者 在 收 到 被 审阅 的 文稿 后 ， 有 两 
种 选择 : 一 是 接受 审阅 者 的 修订 ， 二 是 拒绝 审 
阅 者 的 修订 。 如 果 接 受审 阅 者 的 修订 ， 则 可 把 
文稿 保存 为 审阅 者 修改 后 的 状态 ， 奉 拒绝 审阅 
者 的 修订 ， 则 把 文 称 保 存 为 未 经 修订 的 状态 。 


GD 方法 


例如 ， 要 接受 “车辆 使 用 管理 通告 3” 文档 
中 的 所 有 修订 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 8 章 \8. 入 车 辆 使 用 管理 通告 3.docx)， 和 目 单 击 
“审阅 ”选项 卡 “ 和 更改” 组 中 的 “接受 ”按钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “接受 所 有 修订 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 3,.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


接受 并 移 到 下 一 条 (M) 
车轴 使 用 否 4D gitsro 


接受 所 有 人 一直 和 的 修 订 (A) 


及 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 ， 公 司 决 


性 集团 总 公司 内 部 和 下 属 分 公司 范围 内 执行 以 T 
、 熙 辆 的 管理 、 保 养 、 维 修 、 保 险 、 税 费 及 年 检 、 技 术 档 案 的 保管 等 事务 ， 
政 部 负责 。* 
、 公 司 公务 用 车 由 行政 部 根据 工作 需要 进行 统一 安排 、 调配 和 管理 , 驾 怠 员 由 用 车 部 P 
门 调派 。” 
、 公 司 公务 车 如 限于 因 公 外 出 使 用 ， 严 禁 公车 私 用 或 未 经 批准 私自 用 车 。* 


统一 由 行 
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全 专家 点 拷 


如 果 要 拒绝 文档 中 的 所 有 修订 , 可 以 单 
击 “ 更 改 ” 组 中 的 “拒绝 ”按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “拒绝 所 有 修订 ”选项 。 


EE 基于 逐条 接受 或 拒绝 修订 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 . 
' @ 实 用 指数 : 六 六 太太 六 : 


一 


’ 
7 
1 
1 


实际 工作 中 全 部 接受 或 全 部 拒绝 修订 的 情 
况 比较 少 ， 经 名 需要 对 修订 逐条 进行 审核 ， 有 
些 修订 会 被 接受 ， 有 些 修 订 则 会 被 拒绝 。 


例如 ， 要 逐条 审核 “和 车辆 使 用 管理 通告 4” 
文档 中 的 修订 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 交 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 8 章 \8. 入 和 车辆 使 用 管理 通告 4.docx)，@ 将 文本 
插入 点 定位 到 文档 的 起 始 位 置 ， 思 单 击 “ 更 改 ” 
组 中 的 “下 一 处 修订 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
设计 页 面 布局 引用 邮件 定 阅 视图 加 载 项 ， 


算 | | 如 | | | 名 ”图 


~— 


7 [i 
语言 ”中 文 简 扯 ”批注 ”修订 接受 比较 保护 
ead | 
> 比较 
由 停 订 


跳 转 到 下 一 冬 修 订 。 


车 辆 使 用 管理 通告 . 
L 
ee 公司 决定 从 28016 年 0 月 82016 年 1 


起 ， 在 集团 总 公司 内 部 和 下 懂 分 公司 范围 内 执行 以 下 管理 制度 : 。 


+ 工矿 和 7 中 = bi I iOn 人 人 TMP 习 4 人 4 二 一 LI 口 二 AT 心 


第 2 步 :| 此 时 ， 文 本 插入 点 将 目 动 移动 
到 下 一 条 修订 位 置 ， 经 过 分 析 ， 觉 得 可 以 接受 
该 条 修订 。 上 年 击 “ 接 受 ” 按 钮 ， 思 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 “接受 并 移 到 下 一 条 ”选项 ， 
即 可 接受 此 条 修订 并 把 文本 插入 点 定位 到 下 一 
条 修订 处 ， 如 下 图 所 示 。 
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车 回 使 用 管理 通告 4.docx - Word 3 国 一 口 Xx 
设计 页 面 布局 引用 邮件 室 阅 视图 加 载 项 ， 


| | 算 | | 如 | | 局 
中 文 简 每 ”批注 “修订 | 接 委 L 部 


转 吉 ~ 


接受 并 移 到 下 一 条 
接受 此 修订 并 转 到 


接受 所 有 修订 ( 冬 修订。 


接受 所 有 更 改 并 停止 修订 人 


单 去 箭头 可 童 震 基 
项 ,如 一 次 接受 所 


车 辆 使 用 管理 通告 


为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 ,公司 决定 从 2916 年 149 月 82016 年 1( 


起 ， 在 集团 总 公司 内 部 和 下 屠 分 公司 范围 内 执行 以 下 管理 制度 : 。 


A++ 工 人 记过 一 TCD I 2 IDP 人 THP 站 上 4 人 4 二 下 LI 口 二 = 二 属 


第 1 页 , 共 1 页 8/525 个 字 [ 


人 专家 点 挨 

在 “接受 ”( 或 “拒绝 ”) 下 拉 列 表 中 选 
择 “接受 所 有 更 改 并 停止 修订 ”( 或 “拒绝 
所 有 更 改 并 停止 修订 ”) 选项, 可 在 接受 (或 
拒绝 ) 所 有 修订 后 退出 修订 状态 . 


第 3 步 :使 用 相同 的 方法 继续 接受 其 他 
修订 。 当 定位 到 需要 拒绝 的 修订 时 , @ 单 击 “ 拒 
绝 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “拒绝 
并 移 到 下 一 条 ”选项 ， 即 可 拒绝 此 条 修订 并 把 
文本 插入 点 定位 到 下 一 修订 处 ， 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 4.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


中 文 简 每 ”批注 ”修订 
转 次 - - > 


拒绝 所 有 收 订 ( 作 ) 
Ww 拒绝 所 有 和 更改 并 停止 修订 (9) 
车 辆 使 用 管理 通 。 , 名 所 有 更改 并 停止 修订 (9) 


确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 ， 公 司 决 定 从 台球 年 39- 月 32016 年 10 月 36 日 

集团 总 公司 内 部 和 下 履 分 公司 范围 内 执行 以 下 管理 制度 : * 

、 车 辆 的 管理 、 保 养 、 维 修 、 保 险 、 税 费 及 年 检 、 技 术 档案 的 保管 等 事务 ， 统 一 由 行 
政 部 负责 。* 

、 公 司 公务 用 车 由 行政 部 根据 工作 需要 进行 统一 安排 、 调配 和 管理 , 驾驶 员 由 用 车 部 
Di | Nr ， 


第 1 页 , 共 1 页 525 个 字 统 


5 多 因 为 文档 添加 批注 


批注 是 文档 编写 者 或 审阅 者 添加 的 注释 或 


批语 。 在 审阅 文档 时 ， 经 第 会 用 批注 来 说 明 意 见 

和 建议 ， 方 便 文档 的 审阅 者 与 编写 者 进行 交流 。 

例如 ， 要 在 “车 辆 使 用 管理 通告 5” 文 档 中 
插入 批注 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

定 汪 | 于 开 素 材 文件 〈 光 租 \ 素 材 文 件 ' 

第 8 章 \8. 入 车辆 使 用 管理 通告 5.docx), @ 将 文本 

搬入 点 定位 到 要 插入 批注 的 位 置 ， 四 单 击 “ 审 


阅 ” 选 项 卡 “ 批 注 ” 组 中 的 “新建 批注 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


车 回 使 用 管理 通告 5.docx - Word 
设计 页 面 布局 - 一 邮件 


里 
1 
;> 下 


, 理 通 fi | 
第 1 页 , 共 1 页 525 个 字 [0 IE 尼 
第 2 步 : @ 在 文档 窗口 右 侧 将 显示 批注 
框 ， 日 文本 插入 点 会 自动 定位 到 该 批注 框 中 ， 
输入 批注 的 文本 内 容 ; @ 单 击 文档 中 任意 位 置 ， 
确认 输入 的 批注 内 容 ， 即 完成 批注 操作 ， 如 下 
图 所 示 。 


- 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


车 辆 使 用 管理 通告 5.docx - Word 
设计 页 面 布局 引用 邮件 


分 名 以 站 es 
e 正式 管理 办 流出 来 之 前 暂行 立 施 谅 近 告 中 的 纪 
通告 ， 起 管 至 力 记 之 前 暂行 天 施 该 通告 中 的 细则 


人 2016 垂 10 月 6 日 起 , 在 先 团 总 公司 


>、 技 术 档案 的 各 管 等 训 务 , 统一 由 生 


2 


安 捧 、 调配 和 管理 , 驾驶 员 由 月 车 阁 


a 
WORD 正在 保存 第 .… @ 国 民 -一 一 全 一 一 一 + 809% 


A 、 
全 专家 点 挨 
选择 添加 的 批注 文本 , 还 可 以 利用 “ 开 


始 ” 选项 卡 人 作 和 和 “段落 ” 
按钮 为 批注 设置 格式 。 


组 中 的 格式 


军 8 章 XX 档 的 审阅 与 批注 瓜 巧 


快速 删除 文档 中 的 所 有 批注 


技巧 295: 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 、 
'@ 实 用 指数 : 太太 克 六 克 


N 


Eo 


村 说 明 


审阅 者 反馈 给 编写 者 的 文档 , 编写 者 可 以 根 
据 批 注 中 的 内 容 决定 是 否 修 改 文档 。 之 后 一 般 束 
不 再 需要 显示 批注 了 ， 此 时 可 将 其 删除 。 

例如 ， 要 删除 “车 辆 使 用 管理 通告 6” 文 档 

中 的 所 有 批 仁 具体 探 作 廊 法 如 下 。 

打开 素材 文件 ( 光 税 \ 素 材 文件 \ 第 8 章 \8. 和 
车 辆 使 用 管理 通告 6.docx)， 目 单 击 “ 审 阅 ” 选 
项 卡 “ 批 注 ” 组 中 的 “删除 ”按钮 ，@ 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “删除 文档 中 的 所 有 批注 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


oj 有 六” 国 0 


文 简要 批 主 修 林 接受 二 过 仙 六 
转 痪 -~ ~ - ~ 站 - > 


更 改 比较 


ED FE 
新 建 批注 | 出 除 [和 区 下 一 条 抒 示 批注 


A 
为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良 竹 答 理 ,公司 识 定 从 2016 年 10 月 6 日 起 , 在 集团 总 公司 
兴 部 和 下 属 分 公司 执行 以 下 管理 制度 : 


一 i dm 癌 斌 这 让 站 了 下 大 梧 区 所 过 村 小 之 字 惫 癌 放 人 扑 宪 让 i 
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人 专家 点 拷 


当 文 档 中 插入 了 多 个 批注 , 单 击 “ 批 注 ” 
组 中 的 “上 一 条 ”或 “下 一 条 ”按钮 ， 可 快 
速 切换 到 前 一 条 或 后 一 条 批注 框 ,方便 逐条 
查看 批注 内 容 。 将 文本 插入 点 定位 在 某 个 批 
注 框 中 后 ， 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “删除 ” 按 
钮 ， 即 可 删除 当前 批注 。 


ET5 司 对 修订 前 后 的 文档 进行 


-CC-----------------、 


e 


比较 


@ 实 用 指数 : 大 女 太 女 大 


0 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


修订 的 文档 (R) 


车 回 使 用 管理 通告 4,docx 
使 用 “比较 文档 ”功能 ， 可 以 在 文档 没有 
开启 修订 功能 的 情况 下 ， 使 原始 文档 与 修改 后 
的 文档 进行 比较 ， 并 自动 生成 一 个 修订 文档 ， 是 
使 原作 者 与 审阅 者 都 知道 哪些 地 方 进行 了 怎样 | | 和 gow 和 


的 修改 。 


域 (S) 


例如 ， 要 对 “车 辆 使 用 管理 通告 6” 文 档 修订 的 显示 级 别 : 修订 的 显示 位 置 
站 人 昌 字符 级 别 (O 日 原文 档 中 
修订 前 后 进行 比较 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 @ 字 司 级 别 W 日 修订 后 文档 四 

天 @ 单 击 “ 审 阅 ”选项 卡 “ 比 较 * a 


组 的 “比较 ”按钮 ; @ 弹 出 的 下 拉 列 表 中 选择 第 3 步 : 此 时 ，Word 会 把 比较 结果 放 到 

“比较 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 新 文档 中 ， 在 Word 窗口 中 将 同时 打开 三 个 文 

ean >| | 件 , 分别 是 比较 的 文档 、 原 文档 和 修订 的 文档 。 

OSI TS 一 | | 在 比较 的 文档 中 ， 审 阅 作出 的 修改 会 用 修订 标 

5 | 记 标 识 出 来 ， 用 户 可 以 根据 需要 拒绝 或 接受 音 
= 5 小 | | 分 或 全 部 修订 ， 如 下 图 所 示 。 


(精确 比较 )。 


比较 结果 3 - Word 3 同 -中 Xx 


设计 ”页 面 布局 。 3 邮件 。 率 阅 。 视图 ”加载 基 ， 


比较 的 文档 原文 档 ( 车 回 使 用 管理 通告 .<c 。 Xx 
2 


管理 通告 . | 通告 . 


车 辆 使 用 管理 通告 ， 


为 确保 公司 在 车 辆 使 用 上 的 良性 管理 , 公司 决定 从 2016 年 10 月 6 日 起 , 在 集团 总 公司 


Y 10 处 修订 


内 部 和 下 属 分 公司 执行 以 下 等 理 便 度 : Ch OA 


一 大 一 125 为 确保 公司 在 车 l 
第 1 页 , 共 1 页 525 个 字 哆 | 为 确保 公司 在 
要 辆 使 用 上 的 良性 管理 ， 
FE 有 二 人 EN pe 修订 的 文档 (车 回 使 用 管理 肖 
第 2 步 : 打开 “比较 文档 ”对 话 框 , @ 在 6 公司 决定 从 2016 年 


、 、 、 月 16 日 起 , 在 集 | 用 管理 
“原文 档 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 原始 文档 ; @ 在 || owen i 
“修订 的 文档 ”下 拉 列 表 框 中 选择 其 他 审阅 者 i STR | 
修订 过 的 文档 @ 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 打 开设 | EeeziEeeeegeeeene 
置 选 项 面板 ， 选 择 比较 选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


当 同 一 篇 文档 被 多 个 审阅 者 审阅 后 ， 如 
果 原 作者 要 依次 查看 修订 过 的 文档 , 可 以 先 
使 用 Word 的 “合并 文档 ”功能 把 多 个 审阅 


者 对 该 文档 所 作 的 修订 合并 在 一 起 , 并 放 在 
同一 个 文档 中 ， 再 查看 、 接 受 和 拒绝 所 做 的 
修订 。 合 并 文档 与 比较 文档 的 方法 类 似 ， 只 
需 单 击 “ 比 较 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “合并 ”选项 即 可 。 
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第 》9A 齐 


Excel 快速 入 门 实用 技巧 


Excel 是 Office 软件 的 一 个 组 件 ， 在 使 用 Excel 之 前 ， 首 先 需 要 学 
会 入 门 知识 ， 例 如 创建 模板 工作 筹 、 根 据 现 有 内 容 创 建 工作 筹 等 。 对 
于 刚 开 始 学 习 Excel 的 读者 ,不 能 从 比较 难 的 开始 学 ,要 循序 渐进 地 学 。 
本 章 主 要 针对 Excel 快速 入 门 的 实用 技巧 ,以 在 表格 中 的 应 用 方法 为 例 
进行 讲解 。 


Word / Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 
>> 9.1 管理 工作 短 与 工作 表 


只 有 把 工作 禾 与 工作 表 管理 好 ， 才 能 更 好 
地 对 数据 进行 处 理 。 下 面 介 绍 一 些 工作 敌 与 工 
作 表 的 相关 使 用 技巧 。 


六 人 剧 利用 模板 创建 工作 簿 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 六 


和 


A 全] 说 明 

模板 工作 短 是 Excel 根据 常用 的 表格 样式 
制作 的 一 些 内 置 表格 ， 这 些 表 格 具 有 设置 好 的 
样式 ， 用 户 只 需要 在 模板 中 重新 输入 目 己 的 内 
容 ， 并 保存 为 目 己 的 文档 即 可 。 

万 法 

例如 ， 在 Excel 2013 中 创建 一 份 
表 ， 县 休 人 局 和 作 方 法 遇 下 5 

第 1 步 : | 在 桌面 上 双击 “Excel 2013” 快 
捷 图 标 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


留 wa 


Ee Wordpols 


何 单 预算 


第 2 步 ; 


OQ 在 打开 的 Excel 选项 窗口 中 ， 
拖 动 滑 块 ， 外 单 击 “ 人 简单 预算 ”选项 ， 操 作 如 


下 图 所 示 。 
? - 口 x 
Z| 人 N ” 
Excel 登录 以 充分 利用 Office 
最 近 使 用 的 文档 es 
建议 : 个 日历 列表 预 自 小 其 他 类 别 


和 您 最 拆 没有 打开 任何 工作 簿 。 若 要 浏览 工作 簿 ， 
请 单 击 "打开 其 他 工作 簿 “开始. 


[加 打开 其 他 工作 得 
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第 3 步 : 弹出 新 的 页 面 ， 单 击 “ 创 建 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| ”简单 预算 
nt 提供 者 : Microso ft Corporation 
ed 江 和 六 各 重光 式 了 辽 革 过 全 的 任何 人 


用 此 每 月 预算 。 只 
沁 。 格 中 输入 收入 和 支出 ，Excel 将 执行 其 余 操作 。 


下 载 大 小 : 39 KB 


专家 点 拨 
除了 使 用 上 述 的 方法 创建 模板 表格 
然后 系 


外 ， 还 可 以 直接 双击 需要 的 模板 ， 
统 会 自动 进行 下 载 。 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 创 建 了 “简单 
预算 1” 模 板 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


3 司 根据 现 有 内 容 新 建 工作 筹 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ; 
.人 @ 实 用 指数 : 太太 次 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A 说明 


如 果 已 经 有 做 好 的 表格 ,但 是 需要 将 这 份 


表格 生成 新 的 文件 ， 可 以 使 用 根据 现 有 内 容 新 
建 工 作 禾 的 方法 创建 工作 竹 。 
万 法 


例如 ， 打 开工 资 表 文 件 ， 通 过 新 建 窗 口 新 


建 工 作 短 a 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 


第 9 章 \9.1\ 工 资 表 .xlsx)，@ 单 击 “ 视 图 ”选项 
卡 ; 四 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “新 建 窗口 ” 按 钊 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


工资 表 - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


Q [az 鸭 


二 | 显示 ”显示 比例 100% 县 
选 定 区 域 ” 国 | 冻结 窗 格 > 


最 示 比 例 


芒 新 建 窗口 
为 您 的 文档 打开 另 一 个 
c 0 .MEST 国 C 


员工 编 站 品 工 姓名 应 必 耳 资 依 纳 社 保科 | 收入 合计 级 税 部 分 税率 一 速算 扣除 数 | 
Te | 
李 四 | 4218| 212.32| 4005.68| 505.68| 0.03) ol 
EE 
陈 六 | 3785.9| 212.32| 3573.58| 73.58| 0.03| ol 
全 ET 
和 一 
范 洲 上 212. 5567. 2067. 105| | 
i 站 由 


0 可 PPOD- 


局 


第 


2 此 :新建 一 个 和 打开 的 文件 一 样 的 表 
格 ， 标 题 


:为 “工资 表 2” 效果 如 下 图 所 示 。 


下 
上 少 : 
显 不 


公式 数据 证 视图 
% | 殴 科 件 格式 ~ 
狠 套 用 表格 格式 ~ 
三 - 萎 / 单元 格 样式 ~ 
启 对 刘 方 式 6 样式 


到 | 东升 2 月 工资 表 


Ea 
单元 格 编辑 


字 


A B 区 D E F G H | 
| 东升 2 月 工资 表 I 


应 发 工资 晤 纳 社保 沅 ] 收 入 合计 缴 税 部 介 ”税率 | 速算 扣除 数 
刘 东 | 4228.5| 212.32| 4016.18| 516.18| 0.03| ol 
四 | 4218| 212.32| 4005.68| 505.68| 0.03| ol 
48 12. 2 2192 48 1292. 48 003 | 


212， 4729. 证 1229. 扯 0 | 
2 212, 32| 3579.78 ET | 


ADAPFONIm 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 友 交 交 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


A 说 明 


不 同 版 本 的 Excel 默认 的 工作 表 个 数 有 所 
不 同 ,2010 以 前 的 版 本 默认 个 数 都 是 3, 而 2013 
版 本 默认 只 有 一 张 工 作 表 。 当 工作 短 中 的 工作 
表 不 够 用 时 ， 可 以 修改 默认 的 工作 表 个 数 。 


qh 方法 


例如 ， 在 Excel 2013 中 设置 默认 工作 表 个 
数 为 3， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 在 打开 的 工作 竹中 ， 单 击 “ 文 


笔 9 章 Excel 快速 入 门 实 用 拉 耳 


件 ” 授 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


站 ”= 工作 等 2 - Excel 
页 面 布局 。 公式 数据 京 阅 视图 
9% | 殴 冬 件 格式 - = 
刀 套用 表格 格式 ~ 
苹 ” 单元 格 栏 式 ~ 
样式 


字体 “对齐 方式 “数字 


单元 格 ”编辑 


Sheet1 由 


第 四 水 汉 在 “文件 ”菜单 中 选择 “选项 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 等 2 - Excel 


ris, UnmeLrIve 
有 计算 机 


= 添加 位 置 


第 3 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 左 侧 的 “常规 ”选项 卡 ; 四 在 对 话 框 右 侧 
“包含 的 工作 表 数 ”文本 框 中 输入 默认 的 工作 
表 个 数值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


党 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 。 


用 户 界面 选项 


闭 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) @ 

园 寺 择 时 显示 快速 分 析 选 项 (Q) 

园 启用 实时 预 和 (D6 

屏 碍 提示 样式 (R)。 | 在 屏 划 提示 中 显示 功能 涪 明 [|] 


中 定义 功能 区 


快速 访问 工具 栏 新 建 工作 筹 时 


加 载 项 使 用 此 字体 作为 默认 字体 (N): | 正文 字体 
信任 中 心 字号 四 
新 工作 表 的 默认 视图 (V): 
包含 的 工作 素数 (S): 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


EI 


第 4 步 : ”设置 完工 作 表 的 个 数 后 ， 在 快 
速 访问 工具 栏 上 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 中， 操作 如 
下 图 所 示 。 
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’ 
7 
1 
1 
1 


.@ 实 用 指数 : 太太 六 妇女 


Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


| 新 建 (Ctrl+N) 
三 | | 创建 文档 . 


加 上 Er 二 FTTETETC ~ 
字体 ”对齐 方式 数字 记 


萎 单元 格 样 式 ~ 
样式 


Sheet1 


第 5 步 : 经 过 以 上 操作 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


四 = 工作 等 3 - Excel 
页 面 布局 公式 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 


最 加 加 ET 10096 
让 Si 用 更 改 新 建 工 作 洲 时 默认 的 
字体 与 字号 


-—----------------------------------------------------------、 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


一 


在 工作 每 中 ， 的 认 的 字体 为 宋体 ， 字 号 为 
11， 如 采用 户 党 得 字体 不 是 目 己 第 用 的 ， 或 者 
子 扎 太 小 ， 可 以 通过 修改 默认 的 字体 与 字号 。 


qh 方法 

例如 ， 将 默认 的 字体 设置 为 楷体 ， 字 号 设 
置 为 12， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 按照 前 面 的 方法 , 打开 “Excel 选 
项 ”对 话 框 。 

第 2 步 》 OQ 在 对 话 框 左 侧 单 击 “ 常 规 ” 
选项 卡 ，@ 在 对 话 框 右 侧 单 击 “ 使 用 此 字体 
作为 默认 字体 ”下 拉 列 表 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 
上 ， 旧 选择 “ 构 体 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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[i 合用 Excel 时 洒 用 的 常规 选项 


用 户 界 面 选项 

同 选择 时 是 示 浮动 工具 栏 (M) (6 

回 选择 时 显示 快速 分 析 选 项 (Q) 

团 启用 实时 预 物 DO 

屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 |x| 


新 建 工作 筹 时 | 
使 用 此 字体 作 为 默认 字体 (N)| 下 变 李 际 | - 2 


:SO SR 
新 工作 专 的 默认 视图 (W: i 
包 会 的 工作 表 数 (S): 


对 Microsoft Office 进行 个 性 Pos 


二 39 下 单 击 “字号 "下拉 列 表 框 右 侧 的 
下 拉 按 钮 中 ， 选 择 “12” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


取 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 。 


当 部 


用 户 界 面 选 项 


有 所 站 
嘻 妆 


避 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) G 
选择 时 显示 快速 分 析 选 项 (O) 

启用 实时 预览 (DC 

屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 xz| 


吕 


司 
避 


双 背 


党 


| 


I 
趾 
x 


尺 功 能 区 


快速 访问 工具 栏 新 建 工 作 簿 时 


加 载 项 使 用 此 字体 作为 默认 字体 (N): 


字号 四 ): 
新 工作 表 的 默认 视图 (V): 
包含 的 工作 表 数 (S): 


信任 中 心 


示 大 现时 设置 完 字 休 和 字号 后 , 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 关闭 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


天 辽 使 用 Excel 时 采用 的 常规 选项 。 


校对 用 户 界 而 选项 


年 让 团 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) G 

语言 团 选择 时 显示 快速 分 析 迁 项 (Q) 

高 级 团 启用 实时 预先 (DG 

A 屏幕 提示 栏 式 (R)，| 在 屏幕 提 示 中 显示 功能 涪 明 [x| 
旺 正 义 切 本 区 

快速 访问 工具 栏 新 建 工 作 筹 时 


加 载 项 使 用 此 字体 作为 默认 字体 (N): 楷体 

信任 中 心 字号 @@: 12 [z| 
新 工作 泰 的 默认 视图 (W: 。 | 营 通 视图 [=] 
包含 的 工作 表 数 (S): 

对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 
用 户 名 (U: 


haoyunlai 


弹出 “Microsoft Excel” 提 示 对 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 5 步 : 


' Microsoft Excel 


全 请 关闭 并 重新 启动 Microsoft Exce| , 字体 更 改 才能 生效 。 


确 正 愉 


第 6 步 : 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 退 出 Excel 
工作 禾 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= 工作 得 2 - Excel 
页 面 布 局 公式 
9% 姨 | 冬 件 僻 式 - 


Ei 字体 9 方式 数字 膨大 用 表格 格式 > 
S - 苹 / 单元 格 栏 式 ~ 


样式 


第 7 步 : 双击 “Excel 2013” 图 标 ， 局 动 
Excel， 操 作 如 下 图 所 示 。 


回收 号 Word eols 


-一 重新 局 动 Excel 后 ， 在 “字体 ” 
组 中 即 可 看 到 修改 后 的 默认 字体 与 字号 ， 效 果 
如 下 图 所 未 。 


- Excel ? 
数据 。 富 阅 ” 视图 
% ， 殴 冬 件 局 式 > 


对 并 方 式 数字 图 秦 用 表格 格式 ” 单元 格 《 编 二 
wn - 萎 单 元 格 样 式 - = 隐 


样式 


Sheet ... 


| Sheet1 | Sheet2 


;池上 隐 包 默认 的 网 络 线 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 次 太 交 六 克 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


人 / 洒 说 明 


司 动 Excel 软件 后 ， 打 开 表 格 ， 鸭 认 的 网 
格 线 为 灰色 的 ,如 果 不 想 在 页 面 中 显示 网 格 线 ， 
可 以 取消 显示 网 格 线 。 


第 昌 草 ”Excel 快 束 入 门 实用 技巧 


qh 方法 
例如 , 取消 显示 网 格 线 的 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : | 按照 前 面 的 方法 ， 打开 “Excel 
选项 ”对 话 框 。 


第 2 步 : @ 在 对 话 框 左 侧 单 击 “ 高 级 ” 选 
项 卡 ; @ 取 消 勾 选 “ 显 示 网 格 线 ” 复 选 杠 ，@ 


单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


此 工作 表 的 星 示 选项 (Ss): ”|E Sheet1 


回 量 示 行 和 列 标题 里) 

回 在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 
回 从 右 到 左 显示 工 作 表 (W) 

回 显示 分 页 符 ( 罗 


会 定义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 


信任 中 心 


回 启用 针线 程 计算 (U) 
计算 线程 数 
@ 使 用 此 计算 机 上 的 所 有 处 理 器 (p): 2 
IT 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 
线 的 效 朱 如 下 图 所 示 。 


| Sheet1 ® 


pp 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


说 明 


为 了 让 表格 的 边框 更 加 清 
的 网 格 线 改变 颜色 。 


方法 
例如 ， 设 置 网 格 线 的 颜 色 为 青色 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 


， 可 以 将 默认 


235 


Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


第 1 步 : | 按照 前 和 面相 同 的 方法 ， 打 开 
“Excel 选项 ”对 话 框 。 

第 2 步 : @ 在 对 话 框 左 侧 单 击 “高 级 ” 选 
项 卡 ; @ 早 击 “ 网 格 线 颜 色 ” 石 侧 的 下 拉 按 钮 ; 
目 在 颜色 面板 中 选择 “青色 ”样式 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


从 右 到 左 显示 工作 表 (W) 

显示 分 页 符 (区 ) 

在 具有 季 值 的 单元 格 中 显示 季 亿 ) 

回 如 果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 
显示 网 格 线 (D) 


拒 包 


第 3 步 : 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 完 成 网 格 
线 颜 色 设 置 ， 操 作 如 下 网 所 未 。 


问 从 右 到 左 旦 示 工 作 表 (W) 

回 显示 分 页 符 ( 

闭 在 具有 季 值 的 单元 格 中 显示 地名 

团 如 果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 
财 显示 网 格 线 (D) 

网 格 线 阁 色 (D) 


说 窒 区 各 


吕 


区 可 
i 


公式 
| 园 启用 富 绪 程 计算 (U) 
计算 线程 数 
图 使 用 此 计算 机 上 的 所 有 处 理 器 (p): 2 
© 手动 重 算 (M) 2 


允许 用 户 定义 的 XLL 函数 在 计算 群集 上 运行 (ADG 


窜 
让 加 
bs 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 设 置 表格 网 格 
线 的 颜色 为 青色 ， 效 果 如 下 岁 所 示 。 


工作 往 1 - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


| Sheet1 (+) 


;80& 潮 为 工作 表 标 签 设置 颜色 ， 
标识 不 同 用 途 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 去 | 


在 工作 和 注 中 有 多 个 工作 表 要 进行 编辑 ， 为 
区 列 不 同 的 工作 表 ， 除 了 修改 工作 表 名 称 外 ， 
还 可 以 更 改 工作 表 标签 的 颜色 ， 以 突出 显示 该 
工作 表 。 


qh 方法 

例如 ， 将 “岗位 与 职务 ”工作 表 的 标签 颜 
色 设 置 为 “ 蓝 色 ”， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 9 间 \9.1\ 
资料 表 .xlsx)，@ 石 击 “ 岗 位 与 职务 ”工作 表 ; 
四 指 癌 “ 工 作 表 标签 颜色 ”命令 ， 鼻 在 弹出 的 颜 
色 列 表 中 选择 “ 蓝 色 , 看 色 $” 操作 如 下 图 所 示 。 


资料 表 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 


重 命 名 (BR) 
移动 或 复制 (M), 


CO 
出 的 工作 表 标 签 闫 色 中 | 主题 颜色 
[el 


隐 荡 人 H) 图 国 国 加 站 


ee i 


CNA- 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 Excel 中 要 设置 背景 有 网 片 填充 和 羚 色 
填充 两 种 方法 。 如 果 设 置 为 图 片 背 景 ， 则 只 能 
在 打开 的 Excel 文档 中 进行 浏览 ， 不 能 打印 出 
来 。 而 使 用 颜色 填充 不 仪 可 在 表格 中 浏 吃 ， 而 


且 可 以 打印 。 
蕊 ) 方法 

例如 ， 在 “价格 表 ” 中 设置 表格 名 称 和 产 
品名 称 的 背景 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 舟 \ 素 材 文 件 ' 
第 9 章 \9.T 价 格 表 .xlsx)， 上 选中 Al:D1 和 
A2:A10 单元 格 区 域 ， 并 单 击 鼠标 右键 ; @ 在 弹 


出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


奶 复制 QQ 
粘贴 选项 : 


第 2 步 :| 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
枉 ，@ 蛙 击 “ 圳 充 ” 迁 项 卡 ; @ 早 击 “ 填 充 效 
朱 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 打开 “填充 效果 ”对 话 框 ， 
@ 在 “上 颜色 2” 下 拉 列 表 框 中 选择 “绿色 ， 看 
色 1” @ 在 “ 瓜 纹 样式 ” 栏 中 选中 “ 角 部 辐射 ” 
单 选 按钮 ， 目 症 击 “ 傅 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 疼 
所 示 。 
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就 色 
音色 [NN) 颜色 1(1);: 
@ 双色 中 四 


预 设 (S) 着 色 ss P 


第 4 步 :| 返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 完 成 设置 单元 格 背 景 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


第 5 步 ;” 经 过 以 上 操作 ， 为 选 定 的 单元 
格 区 域 添加 背景 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


价格 表 - Excel 
公式 数据 


到 在 容量 时 _ 单位 
天 然 植 物 清 洁 寄 80m| 
天 然 植 物美 白 杀 肤 水 80ml 
天 然 植物 美白 修 护 乳液 ”80ml 
天 然 植 物美 和 白 修 护 日 霜 30ml 
天 然 植 物美 白 修 护 晚 霜 “30ml 
天 然 植物 美白 修 护 精 华 豪 ”15m|l 
天 然 植 物 护 手 霜 60ml 
天 然 植 物美 白 体 霜 100ml 
天 然 植 物美 白面 膜 3 片 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 


adodb: 


Sheet1 Sheet2 Sheet ... (+) 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


的 专家 点 拷 


如 果 不 想 要 工作 表 中 单元 格 的 背景 ,可 
以 选中 没有 背景 的 单元 格 ， 单 击 “ 格 式 刷 ” 
按钮 ， 然 后 在 设置 了 背景 的 单元 格 中 单 击 即 
可 清除 格式 。 


08 潮 在 工作 簿 之 间 移 动 或 复制 
工作 表 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 太太 : 


一 


’ 
7 

1 

1 

1 


在 制作 工作 表 时 ,根据 使 用 工作 表 的 频率 可 
以 将 第 用 一 些 工 作 表 放 鞋 在 前 面 。 如 果 制 表 时 没 
有 考虑 到 这 个 因素 ， 完 成 制 表 后 ， 可 以 通过 移动 
的 方法 调整 工作 表 的 位 置 。 如 果 需 要 将 重要 的 工 
作 表 进行 备份 操作 ， 可 以 使 用 复制 功能 完成 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “工资 统计 表 ” 中 将 “工资 查询 
界面 ”工作 表 放 置 在 第 1 位， 并 将 “工资 条 ” 工 
作 表 复制 到 新 的 工作 短 中 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 和 素材 文件 ' 
第 9 章 \9.1\ 工 资 统 计 表 .xlsx)，@ 在 “工资 查询 
界面 ”工作 表 ; @ 在 快捷 亲 单 中 选择 “移动 或 
复制 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


员工 姓 
8 | 应 发 工资 | 图 这 于 代码 WV) 
9 | 缴纳 社保 费 。” ”和 尿 护 工 作客。 
10| 月 收入 合计 人 
11 | 扣 所 得 税 
12| 实 发 I 资 
Ll 


14 
15 选 定 全 部 工作 表 (S) 


工作 表 标 签 癌 色 ([T) 


隐藏 (H) 


全 Ar 


恒 交 瑟 昌 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 
话 框 ，@ 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 框 中 
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选择 “基本 工资 表 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


称 动 或 复制 工作 表 


将 选 定 工作 替 移 至 
工作 等 中 ): 
工资 统计 表 ,x|sx 


第 3 步 : | 经 过 以 上 操作 ， 移 动 “ 工 资 查 
询 界面 ”工作 表 ， 效 下 如 下 图 所 示 。 


工资 统计 表 - Excel 
公式 数据 


[所得税 
实 发 工资 


第 4 步 :| @ 石 击 “ 工 资 条 ”工作 表 ; @ 在 
快捷 沫 单 中 选择 “移动 或 复制 ”命令 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


网 兹 工资 统计 表 - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


| 卧 到手 D 


重 命名 (BR) 


工资 条 


区 入 区 计 [ 红 税 部 分 | 科 
5567. 68| 2067. 68 
工作 表 标签 癌 色 0 中 ， 
-一 工资 条 
部 识 | 应 发 工 隐藏 (H) 大 , 
ee E 


上 工资 条 


EE Rp. 
5 了 


般 四 要 于 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 


话 框 ，@ 在 “将 选 定 工作 表 移 全 工作 狂 ” 下 拉 
列表 框 中 选择 “(新 工作 钴 )” 选 项 ; @ 义 选 “ 建 


立 副 本 ” 复 选 框 ，@ 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 

移动 惑 复 制 工作 表 

将 选 定 工作 表 移 至 

工作 等 中 ): 1 


下 列 选 定 工作 表 之 前 (B): 


第 6 步 ;"| 经 过 以 上 操作 ， 将 “工资 条 ” 


工作 表 复 制 到 新 的 工作 钱 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


网 泛 工作 短 1 - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


工资 条 
十 醒 葬 让 保 委 用 政和 合计 可 科 部 分 
rr 


工资 条 
笋 纳 社保 埠 有 收入 语 计 - 络 税 部 分 
ol na rd 


工资 条 
委 纳 社保 并 月 收入 语 计 - 
or ome 


工资 条 
人 工业 和 -二 发 工商 - 缴纳 社保 费 月 收入 合计 _ 笋 税 部 分 
me 


人 专家 点 拷 
如 果 想 要 快速 移动 工作 表 , 在 需要 移动 
的 工作 表 上 按 住 筷 标 左 键 不 放 ， 并 拖 动 至 目 
标 位 置 放 开 即 可 。 若是 在 同一 个 工作 簿 中 复 
制 工作 表 ， 那 么 按 住 《Ctrl1》 键 并 拖 动 即 可 . 


[6 关 显示 与 隐 泌 工作 表 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 | 


如 采 工 作 短 中 建立 了 多 张 工作 表 ， 而 种 用 的 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


只 有 儿 张 ， 那 么 为 了 更 加 方便 租 询 表格 ， 可 以 将 
不 第 用 的 工作 表 隐 藏 起 来 ， 需 要 时 再 取消 隐藏 。 
G 万 法 
例如 ， 在 “工资 统计 表 ” 中 将 除 “ 工 资 查 
询 界 面 ” 工 作 表 之 外 的 其 余 的 工作 表 都 隐 关 起 
来 。 为 了 方便 打印 “工资 条 ”工作 表 ， 取 消 “ 工 
资 条 ”工作 表 的 隐藏 。 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 结 采 文 件 ' 
第 9 章 \9.1\ 工 资 统 计 表 .xlsx)，@ 在 “工资 统计 
表 ” 的 工作 短 得 中 ， 按 住 〈Ctrl) 键 ， 选 中 除 “ 工 
资 查询 界面 ”工作 表 以 外 的 其 余 的 工作 表 ， 包 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“ 隐 妃 和 取消 隐藏 ”选项 ，@ 在 下 级 列表 中 选 
择 “ 隐 藏 工作 表 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


> 工资 统计 胡 [工作 组 ] - Excel 
公式 数据 


硅 用 让 伯伯 工 \ 
吸音 元 格 样式 > 
样式 


让 D 
员工 编号 基本 工资 " 
CS001 
CS002 
CS003 
CS00d 
CS005 
CS006 
GSOOT 
10 IGS008 
11 IGS009 
12 |GS010 


了 


‘ONAN 


| ” 张 尘 | 车 间 
13 IGS011 Xe 人 
14 [GS012 WES 1. 


pa 区 


隐 芒 行 (R) 
隐 莎 列 (C) 


取 湛 隆 藻 行 (C 隐 莹 工作 表 


过 上 步 操作 ， 隐藏 工作 胡 的 


工作 表 (R) 


动 或 复制 工作 表 (M).. 


第 2 步 : 
a 


案 阅 ”视图 
奶 条件 格式 ~ 
二 ”有 娜 套用 表格 格式 
狠 单元 格 栏 式 * 
样式 


单元 格 ”编辑 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


第 3 步 :| @ 在 “工资 得 询 界面 ”工作 表 上 
单 击 鼠 标 右键 ; @ 在 弹出 的 快捷 采 单 中 选择 “ 取 
消 隐 藏 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


插入 D,, 

删除 (D) 

重 命名 (BR) 
查 春 代码 (V) 
保护 工作 表 (P).. 


省 i 2 / 
隐藏 (H) 


选 定 全 部 工作 表 (S) 
(HF 


四 四 “一 一 + 1009 
第 4 步 : 打开 “取消 隐藏 ”对 话 框 ， 

@ 在 “取消 隐藏 工作 表 ” 列 表 框 中 选中 “工资 条 ” 

选项 ， 包 单 击 “ 人 确定 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

取 江 隐藏 

取消 隐藏 工作 表 (U): 


第 5 步 : 经 过 以 上 操作 ， 取 消 隐 藏 工资 
条 的 工作 表 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


工资 统计 过 - Excel 
公式 。 数据 率 阅 视图 
9% | 上 蜀 条 件 格式 
铬 专用 专 格 格式 > 
萎 单元 格 样 式 ~ 
样式 


页 面 布局 
歼 的 


对 齐 方式 ”数字 单元 格 “编辑 
Wenh _、 ba v _ bd 


工资 条 
号 | 员工 姓名 | 应 发 工资 于 全 纳 社保 弗 - 月 收入 合计 - 
林强 | 494l.8| 212.32| 4729.48| 1229.48| 


工资 条 
笋 纳 社 保 稀 月 收入 合计 禾 税 部 分 


工资 条 
续 纳 计 保 可 月 收入 合计 入 向 部 分 


工资 条 
省 漠 的 社保 规 
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A > 


如 果 不 想 让 他 人 直接 打开 文件 束 能 看 到 内 


容 ， 那 么 可 以 使 用 隐藏 窗口 的 方法 将 工作 表 隐 
北 起 来 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “工资 统计 表 ” 工 作 短 中 ， 


本 
法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 妹 材 文件 〈 光 盘 \ 结 果 文 件 \ 


第 9 章 \9.TN 工 资 统计 表 .xlsx) 上 单 击 “ 视 网 ” 


选项 卡 ; 名单 击 “ 窗 口 ” 组 中 “隐藏 窗口 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 


DD = 工资 统计 过 - Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 


Cl [> 轨 品 新 建 窗口 一 


“显示 比例 100% 缩放 到 Ei 切换 窗口 


选 定 区 域 ” 圈 冻结 窗 格 > 
窗口 
降 营 窗口 
隐 荡 当前 窗口 。 
若 要 重新 旦 示 该 窗口 ， 


请 单 击 " 取 消 隐 藏 按 
钮 。 


L 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
性 =. 


第 2 步 : 经过 上 步 操 作 后 ， 隐 藏 窗口 后 
的 效 来 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 公式 
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第 3 步 : 打开 “ 狐 区 域 ” 对 话 框 , @ 在 “ 标 
4 汪 指定 工作 表 中 的 可 编辑 区 域 ) | 已 ”文本 框 中 输入 定义 区 域 的 名 称 ，@ 在 “引用 
、| 单元 格 区 域 ” 框 中 选择 需要 设置 的 单元 格 区 域 ; 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | @ 在 “区 域 密码 " 文本 框 中 输入 密码 ， 如 “000” 


.@ 实 用 指数 : 女 太 太 六 六 ;| @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 一 一 一 


在 制作 了 一 些 模板 工作 表 后 ， 用 户 每 次 只 
需要 修改 其 中 的 数据 即 可 ， 但 是 在 操作 中 难免 会 
出 错 ， 例 如 ， 将 工作 表 的 标题 删除 等 ， 因 此 ， 为 
了 安全 起 见 ， 可 以 在 工作 表 中 设置 可 编辑 区 域 。 


G2) 方法 


例如， 在 “产品 价格 表 ” 中 设置 用 户 能 
辑 的 区 域 为 D2:D10， 具 体操 作 方 法 如 下 。 二 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 


第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 结 果 文 件 | @ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 “000”; 
第 9 章 \9.1\V 品 价格 表 .xlsx)， 占 单 击 “ 审 阅 ” | @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
选项 卡 ，@ 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “允许 用 户 编 | | 请 二 汪 


名 区 域 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 ER 
区 本 而: 


警告 : 如 果 寺 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 入 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 窗 码 旺 区 分 大 小 写 的 )。 


捅 拼写 检查 条 拇 转 简 > 盟 保 护 并 共享 工作 簿 
的 .信息 检索 。 繁 简 转生 注 了 器 此 全 PIff 禾 
国 同义词 库 ”给 简 繁 转换 多 赔 共 享 I 作 知 防 售 J 

校对 中 文 简 扯 转换 


允许 用 户 编辑 区 域 
为 区 域 设置 密码 保护 ， 
大 | 并 渤 树 可 以 编 加 这 & 区 | F [ 
名 名 域 约 用 户 。 
| 天 然 植物 清洁 需 
天 然 植 物美 白 骤 肤 术 
天 然 植 物美 白 修 护 乳液 


D2 


天 然 植 物美 自修 护 日 霜 
天 然 植 物美 和 白 修 护 晓 霜 
天 然 植 物美 自修 护 精 华 束 
天 然 植 物 护 手 霜 
天 然 植 物 黄白 体 霜 
10 和 天然 植 物美 白面 腊 
Sheet1 Sheet2 Sheet3 ( +) 


第 5 步 : | 返回 “人 允许 用 户 编 辑 区 域 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 控 钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 
允许 用 户 编辑 区 域 
工作 表 委 保护 时 使 用 密码 妈 江 锁定 的 区 域 (R}: 


第 2 步 : | 打开 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 引用 单元 格 
话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 D2:8D0$10 


指定 不 壳 要 密 始 就 吕 l 编 辑 访 区域 的 用 户 : 
权限 (P)... 


[| 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (8S) 


指定 不 天 要 密码 就 加以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


生生 = 66 | 一 一 站 二 
回 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 落 中 (9) 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 


霹 阅 | | @ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 


中 输入 密码 ， 如 “123”，@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 
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妥 作 如 下 图 所 示 。 


保护 工作 表 | 2 | 本 到 


届 | 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 (Q) 


= 


苑 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): 


选 定 锁定 单元 格 

迹 定 未 锁定 的 单元 格 
回 设 置 单元 格格 式 

回 设 置 列 格式 

辐 设 置 行 格式 


第 7 步 : 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
@ 在 “重新 输入 蜜 但 ”文本 框 中 再 次 输入 ”123 ” 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
确认 密 录 
重新 输入 密码 (R): 


1) 


警告 : 如 果 堪 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 管 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密 码 是 区 分 大 小 写 的 )。 

2 


请 年 上 


第 8 步 : 关闭 Excel 并 重新 局 动 软 件 , 单 击 
“确定 ” 控 钮 ， 关 财 提 示 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


1 品名 
| 天 然 植 物 清 党 需 80ml 
天 然 植 物美 白 杀 胶水 80ml 
天 然 植物 美白 修 护 乳液 ”80m|l 


入 
le 
本 
仅 


天 然 植 物美 自修 护 玉 霜 30ml 
天 然 植 物美 和 白 修 护 精 华 豪 “15ml 
天 然 植 物 护 手 霜 60ml 
天 然 植物 美白 体 霜 
10 和 天然 植物 美白 面膜 3 片 


2 
3 
4 
5 天然 植 物美 白 修 护 日 霜 “30ml 
6 
7 
8 


100ml 


他 Pr 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 


9 步 : 在 价格 列 中 和 输入 新 的 数据 ， 会 
弹出 “取消 锁定 区 域 ” 对 话 框 ，@ 在 “请 输入 


密码 以 更 改 此 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 “123”; 
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@@ 单 击 “ 确 认 ” 投 钮 ， 然 后 束 可 以 直接 输入 新 
的 价格 了 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


您 正在 试图 更 改 的 单元 格 受 客 码 保护 。 
改 此 单元 格 (E): 


请 栓 入 密码 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 


当 多 人 编辑 同一 个 工作 短文 档 时 ， 
对 工作 表 进 行 分 区 域 加 密 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “ 记 账 凭证 ”工作 籍 中 对 “ 记 账 
凭 ” 工 作 表 中 的 “ 傍 方 金 笑 ”和 “贷方 金额 ” 
列 中 分 别 设置 区 域 密 码 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 打 开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 9 章 \9.1\ 记 账 凭证 .xlsx)，@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 
项 卡 ; @ 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “允许 用 户 编辑 
区 域 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


偿 可 以 


多 拼写 检查 
级 信息 检索 ” 繁 简 转 繁 
国 同义词 库 ” 箱 简 繁 转换 


校对 中 文 简 繁 转换  j 


箱 繁 转 简 


aioe 

为 区 域 设 富 罕 妈 伯 叶 

并 选择 可 以 LS I 
= 有 CE 域 的 用 户 
000. 00 | 设置 后 , 单 去 "保护 工 


作 表 "以 激活 受 密 码 保 
[ |]¥ 1oo,000.00 


护 的 区 域 。 


# LUVU, UUU. UU 


F4 ~ 


D E 

科目 代码 会 计 科 目 
1001 库存 现金 
1002 银行 存款 


| ”1002 银行 存款 
3001 实 收 资本 
1221 其 他 应 收 喜 三 


1, 000. 00 
1001 库存 现金 ¥ 
1002 银行 存款 ¥ 150,000.00 
2001 短期 异 款 

2202 应 付 账 款 
1002 银行 存款 

1002 银行 存款 
1001 库存 现金 

1002 银行 存款 

记 账 凭证 +) 


1, 000. 00 


¥ 150,000.00 
23, 400. 00 

¥ 23,400.00 
20, 000. 00 

¥ 20,000.00 
68, 000. 00 


第 2 步 : 


打开 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 


话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
允许 用 户 编辑 区 域 
工作 表 委 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (R}: 


指定 不 融 要 密 录 就 吕 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


口 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (8) 
EE HE 


第 3 步 : 打开 “新 区 域 ” 对 话 框 , @ 在 “ 标 
题 ” 文 本 框 中 输入 定义 区 域 的 名 称 ，@ 在 “ 引 
用 单元 属 ” 框 中 选择 需要 设置 的 单元 格 区 域 ; 
日 在 “区 域 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 如 “000” 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 4 步 :打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
@ 在 “重新 输入 蜜 人 码 ”文本 框 中 再 次 输入 0002 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
确认 密码 


里 新 横 入 密 t ny 


警告 : 如 果 寺 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 管 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 星 区 分 大 小 写 的 )。 


2 
RE 
第 5 步 : 返回 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 
话 框 ， 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 押 示 。 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


允许 用 户 编辑 区 域 


工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (R): 
标题 
借方 金额 


引用 尝 元 格 
SG82: 8G8145 


指定 不 壳 要 密 始 就 ol 编辑 该 区 域 的 用 户 : 
权限 (P).. 


[| 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 薄 中 (9) 


第 6 歼 天 打开 “新 区 域 " 对 话 框 , @ 在 “ 标 
题 ” 文 本 框 中 输入 定义 区 域 的 名 称 ，@ 在 “ 引 
用 单元 格 ” 框 中 选择 需要 设置 的 单元 格 区 域 :了 
@ 在 “区 域 密码 ”文本 框 中 输入 密码 , 如 “111” 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 7 和 步 : 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
@ 在 “重新 输入 密 介 "文本 框 中 再 次 输入 ”111 7” 
@ 蛙 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


医 汪 [Ex 


确认 这 人 抬 


- $6 


警告 : 如 果 血 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 沪 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 
地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 )。 


2 
Cg 


第 8 步 : 返回 “人 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 
话 框 ， 单 击 “你 护 工作 表 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


允许 用 户 编辑 区 域 

工作 表 受 保护 时 使 用 密码 取消 锁定 的 区 域 (R): 
引用 单元 格 
SH$2: SH$145 
$G$2:5G$145 


指定 不 需要 密码 就 可 以 编辑 该 区 域 的 用 户 : 


同 将 权限 信息 粘贴 到 一 个 新 的 工作 海中 (9) 


第 9 步 : 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 
中 输入 密码 ， 如 “123”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
保护 工作 表 区 
保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ( 必 ) 


取消 工作 表 保护 时 使 用 的 密 合 (BP); 
1 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 (QO): 
园 先 定 锁定 单元 格 


第 10 步 : 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
OO 在 “ 备 狐 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 “123”; 
@ 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
确认 密码 
台新 辆 入 密 始 (R): 


警告 : 如 果 寺 和 失 或 忘记 客 码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 将 
密码 及 其 相应 工作 筹 和 工作 表 名 称 的 列表 保存 在 安全 的 


地 方 (请 记 住 ， 密码 是 区 分 大 小 写 的 ). @ 


专家 点 挨 
在 工作 表 中 设置 了 允许 编辑 区 域 后 ， 必 
须 设置 保护 工作 表 的 密码 , 设置 的 编辑 区 域 


才 和 生效。 需要 注意 的 是 ， 如 果 工 作 表 中 设置 
了 其 他 条 件 格 式 , 那么 允许 编辑 区 域 的 密码 
可 能 会 无 效 ， 因 此 要 设置 区 域 密码 时 ,就 尽 
量 不 要 在 表格 中 设置 太 多 的 格式 。 
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上 加 客 工 作 簿 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
:@ 实 用 指数 : 太 交 太太 次 


为 了 避免 重要 的 文件 被 他 人 随意 浏览 ， 可 
以 使 用 密码 进行 保护 。 


qh 方法 


例如 ， 为 “ 记 账 凭证 录入 表 ” 工 作 铸 设置 
车 个 具体 全 (FI 人 下。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
第 9 章 \9.1\ 记 账 任 证 录入 表 .xlsx), @ 在 “文件 ” 
来 单 中 选择 “信息 ”命令 ; @@ 在 右 侧 单 击 “ 保 
护 工作 短 ” 按 钮 ， 自 单 击 下 拉 列 表 中 的 “用 密 
但 进行 加 密 ” 选 项 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


信息 
记 账 赁 证 录入 表 


E: > 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 > 光盘 文件 > 结果 对 


电 护 工作 簿 
思 2 OT 
标兵 荆 作 短 儿 | 类 开 . 


、 标记 为 最 终 状 态 (F) 
只 告知 读者 您 的 工作 筹 是 时 
本 , 并 梅 其 设 为 只 读 . 


注意 其 包含 


9 内 容 
| 保护 当前 工作 表 (P) PR 
控制 对 当前 工作 表 所 做 的 更 改 

a 前 工作 表 所 做 的 更 必 F 纸 的 文件 中 


一 一 


第 2 录 打开 “加 密 文档 ”对 话 框 ， 
@ 在 “ 客 码 ”文本 框 中 输入 “123”;， 四 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 审 文 档 


对 此 文件 的 内 容 进 行 加 客 
密友 (RR): 


警告 : 如 果 壬 和 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 
将 害 后 列表 及 其 相应 立 档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 


(请 记 住 ， 客 码 是 区 分 大 小 续 的 . ) @ 
Ca 


第 3 步 打开 “确认 密码 ”对 话 框 ， 
OQ 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 “123”; 
@ 蛙 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


确认 密码 | 号” 和 “号 码 ”两 列 合并 至 “电话 号 码 ” 列 ， 
对 此 文件 的 内 容 进行 加 密 具体 操作 方法 如 下 。 


重新 输入 客 员 (B) 
人 第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 税 \ 原 始 文 件 \ 
第 9 章 \9.2\ 联 系 方式 .xlsx)，@ 在 E2 单元 
警告 : 如 果 丢 失 或 忘记 密码 ， 则 无 法 将 其 恢复 。 建 议 0 pe oe 0 0 
将 密码 列表 及 其 相应 文档 名 放 在 一 个 安全 位 置 。 输入 公式 “C2&D2”，@ 单 击 “ 编 辑 栏 ” 中 的 


(请 记 住 ， 窗 码 是 区 分 大 小 号 的 。) “输入 ”按钮 Y ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


联系 方式 - Exce| 
公式 


第 4 步 设置 完 密 码 后 ， 在 “文件 ” 朋 
单 中 选择 “保存 ”命令 ， 重新 启动 Excel 软件 ， 
Se 


记 账 任 证 录入 过 - Excel 


信息 


记 账 凭证 录入 表 


E: > 马 东 琼 > 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 > 光盘 文人 


保护 工作 簿 


j 需要 密码 才能 打开 此 工作 簿 . 


23965842 
52631542 
36251423 
28456842 
28425415 
2654124 
5241854 
2875245 


对 对 对 烟 烟 对 对 烟 对 烟 


请 哺 
lu | <》 


nm 


ps 一 一 一 一 六 10096 
第 2 步 : 鼠标 移 至 耻 列 后 ， 调 整 列 宽 ， 
| 检查 工作 簿 操作 如 下 图 所 示 。 


YY 在 发 布 此 文件 之 前 ,请 注意 其 包含 
检查 问题 ] 以 下 内 容 
残障 人 土 难 | 六 阅读 的 内 容 


保存 文件 时 ， 将 自动 删除 尾 性 和 个 
人 信息 的 设置 
人 允许 将 此 信息 保存 在 您 的 文件 中 


对 六 方式 数字 st 单元 格 编 加 
sn - - 加 单 元 格 样式 - "| = 
样式 


完 度 ; 11.75 (99 像素 ) 


兰 sy 一 B E F G 
口 口 区 号 三 两， | 电话 号 码 
> 9.2 探 作曲 JL 各 "028 85420104|02885420104 | 
021 32654125| | 
; 038 23965842| 
029 52631542| 
011 36251423| 
010 28456842| 
022 28425415| 
0102 2654124| 
0839 5241854| 
‘0287 2875245| 


AT 


由 于 每 个 用 户 查 看 文档 的 方式 和 习惯 是 不 
同 的 ， 因 此 Office 提供 了 多 种 视图 和 窗口 的 查阅 
模式 ， 用 户 只 须根 据 需 要 进行 调整 即 可 。 本 届 介 - 
绍 调整 Office 组 件 视 图 和 窗口 的 相关 技巧 。 印 SU 0O 选 择 E7 单元 格 ，@ 待 光标 变 
1 兹 多 个 单元 格 合并 为 一 个 为 “十 ” 字 状 ， 按 住 左 键 不 放 拖 动 鼠 标 填充 到 

单元 格 E11 单元 格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


联系 方式 - Excel ?3 国 -- 口 

插入 页 面 布局 。 公式。 数据 ”市 阅 ”视图 . 
"| - % | 卓 条 人 格式 图 | [的 

| 


对 对 对 烟 烟 对 对 烟 对 凋 


On 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 六 净 六 交 次 


mr 


i 


ed 


区 与 
028 
021 
038 
029 
011 
‘010 
022 
0102 


如 果 需 要 将 多 个 单元 格 内 容 合并 全 一 个 单 
元 格 中 ， 可 以 使 用 文本 连接 符 “&” 进 行 操作 。 


区 一 BN 
{nh 
0287 


例如 ， 在 “联系 方式 ”工作 竹中 ,将 “区 © 


向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 拖 动 … 硅 四 -+ 0% 


‘OO 到 mA 


[= 
[end (= 


轩 
女 
加 
女 
女 
辐 
由 
女 
女 
女 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 合 并 单元 格 内 
容 并 赴 充 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


联系 方式 - Excel 
公式 。 数据 帘 阅 视图 
% 殴 冬 件 格式 
数字 电 套用 表格 格式 ~ 
~ ”也 单 元 格 样式 


一 
Iv 


85420104|02885420104 
32654125|02132654125 
23965842|03823965842 
52631542|02952631542 
36251423|01136251423 
28456842|01028456842 
28425415|02228425415 
2654124|01022654124 
5241854|08395241854 | _ 
2875245|02872875245 [区 


对 对 对 烟 烟 对 对 烟 对 亲 志 


cm 


人 专家 点 拷 
无 论 在 单元 格 中 是 文本 还 是 数字 ， 使 
用 文本 连接 符 都 能 将 单元 格 的 内 容 组 合 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 六 太太 次 六 


Ld 


一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


一 


在 制作 工作 表 时 ， 经 第 会 在 一 个 单元 格 中 输 
入 较 多 内 容 ， 导 致 文本 或 数据 不 能 正确 地 显示 
出 来 ， 此 时 就 需要 适当 地 更 改 单 元 格 的 行 高 或 
者 列 宽 。 


Cn 


例如 ， 设 置 “ 联 系 方式 (设置 行 高 列 宽 )” 
工作 短 中 1:11 行 的 行 高 和 联系 电话 的 列 宽 ,其 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 9 章 \9. 和 联系 方 式 〈 设 置 行 高 列 宽 ) .xlsx)， 
@ 选 择 1:11 行 ; @ 单 击 “ 单 元 格 ” 组 中 的 “ 格 
式 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 行 高 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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联系 方式 ( 设置 行 高 列席 ) - Excel 
公式 ”数据 。 定 阅 视图 
% | 蜀 冬 件 格式 > 
对 开 方 式 数字 > 春 用 雪 格 格式 > 
党 > 铬 单元 格 样式 > 
样式 


C 
区 号 
r 


028 85420104 02885420104 
32654125 02132654125 
23965842 03823965842 
52631542 02952631542 
36251423 01136251423 
28456842 01028456842 
28425415 02228425415 
2654124 01022654124 
5241854 08395241854 

2875245 02872875245 隐 基 和 取消 隐 荡 (U) 

组 织 工作 表 


时 四 - 重 命名 工作 表 (R) 

第 2 步 : 打开 “ 行 高 ”对话 框 ，@ 在 “ 行 
局” 文本 框 中 输入 行 局 值 ， 思 羊 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


对 对 对 烟 烟 对 对 曾 对 


平均 值 : 29857651.6 计数: 55 ” 求 和 : 298576516 


京 阅 。 ”视图 
配 冬 件 格式 - 

饼 奉 用 专 格 格式 ~ 
纪 单元 格 样 式 ~ 


D 
号 码 
85420104 02885420104 
32654125 02132654125 
23965842 03823965842 
52631542 02952631542 
36251423 01136251423 
28456842 01028456842 
28425415 02228425415 
2654124 01022654124 
5241854 08395241854 
2875245 02872875245 


Om 本 - 


| 
OO 


计数 : 55 求 和 : 298576516 转 


第 3 步 : O@ 选 择 E 列 ; @ 童 击 “ 单 元 格 ” 
组 中 的 “格式 ”按钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
“ 列 宽 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


联系 方式 ( 设置 行 高 列 宽 ) - Excel 

插入 ”页 面 布局 ”公式 数据 定 阅 ”视图 
9% 罚 条 件 相 式 - 

暑 套用 表格 格式 ~ 
也 单元 格 样式 > 


平均 值 : 29857651.6 


mh 对 齐 方 式 ” 数 字 


lr 
| 6 
单元 格 大 小 
85420104|02885420104 
32654125|02132654125 
23965842|03823965842 
52631542|02952631542 
36251423|01136251423 
28456842|01028456842 可 见 性 


28425415|02228425415 阳 营 和 汉 消 隆 芒 ) 。， 
组 织 工作 表 


第 4 步 : 打开 “ 列 宽 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 列 
党 ”文本 框 中 输入 列 客 值 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 近 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


修 佳 全 
卢 清 月 
彭宇 宣 


童子 失 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
a 


审阅 


9% | 虎 冬 件 格式 


,a 对 方式。 数字 膨大 用 表格 格式 > 


85420104|02885420104 
32654125|02132654125 
23965842|03823965842 
52631542|02952631542 
36251423|01136251423 
28456842|01028456842 
28425415102228425415 
4 


计数 11 ”上 围 四 


第 5 步 : 经 过 以 上 操作 ， 
党 ， 效 灯 如 下 图 所 示 。 


oD = mA 0 ND 乡 


人 专家 点 挨 


@ 泛 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


联系 方式 ( 设置 行 高 列 宽 ) - Excel 
公式 ”数据 审阅 视图 


棍 | 冬 件 格式 


苹 单元 格 样式 > 


- 一 一 一 | 一 一 + 100% 


设置 行 高 和 列 


二 肯 秦 用 表格 格式 * 
狠 单元 格 样式 > 


样式 


E 
电话 与 码 

85420104 02885420104 
32654125 02132654125 
23965842 03823965842 
52631542 02952631542 
36251423 01136251423 
28456842 01028456842 
28425415 02228425415 

4 


用 户 可 以 使 用 拖 动 的 方式 快速 设置 行 


高 和 列 筑 。 


:@@ 实 用 指数 : 妇女 交 六 六 


在 制作 工作 表 时 ， 如 来 需要 在 输入 内 容 的 


全 Ar 


中 


| 了 


2 : 


行 或 列 中 插入 多 行 或 多 列 ， 那 么 可 以 先 选 择 多 

行 或 多 列 ， 再 执行 插入 命令 即 可 。 

六 万 > 
例如 ， 在 “个 人 简历 ”工作 敌 的 第 6 行 上 面 插 
3 行 ,在 HH 列 前 面 插入 2 列 , 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


第 9 章 \9. 入 个 人 人 徐 历 .xlsx)， 上 选择 6~8 行 ; 
四 单 击 “单元 格 ” 组 中 的 “插入 ” 投 钮 ， 息 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “插入 工作 表 行 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


个 人 简历 - Excel 

证 阅 ” ”视图 
习 三 司 % | 虎 科 件 格式 
三 三 上 性 于 数字 狠 套用 专 格 格式 ~ 
荔 单元 格 样式 > 


一 
工作 素 行 (R 


第 2 步 :| O@ 选 择 了 HI 列 ; 旬 单 击 “ 单 元 格 ” 
组 中 的 “插入 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 插 入 工作 表 列 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


个 人 简历 - Excel 
寅 阅 视图 
9% ”上 四 条 件 格式 ~ 
四 | 狠 / 大 -用友 格 格式 - 
一 
攻 单元 格 样 式 > 


在 选中 行 或 列 后 ， 执 行 播 入 命令 ， 播 入 行 
在 选中 行 的 上 方 ， 播 入 列 在 选中 列 的 前 面 。 


第 3 步 ;” 经 过 以 上 操作 ， 插 入 多 行 或 多 
列 效 灯 如 下 图 所 示 。 


人 专家 点 拷 


在 工作 表 中 插入 行 , 会 以 原 工作 表 的 样 


式 插入 , 不 会 以 设置 过 单元 格格 式 的 样式 插 
入 ， 例 如 合并 单元 格 后 的 效果 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


个 人 简历 - Excel 
视图 


w= ”有 蔚 套 用 表格 格式 ~ 
” “ 电 单元 格 样 式 ~ 


Ea 
单元 格 ”编辑 


ee 2007、2010、2013、2016 : 
'@ 实 用 指数 : 女 女 关 六 六 


三 /说 明 


Cn Ph 如 果 有 多 行 需 要 插入 ， 但 这 些 行 
不 是 连续 的 ， 此 时 应 该 怎样 操作 呢 ? 搬入 的 功 
We 我 们 只 需要 先 选 择 间 上 断 的 行 ， 
然后 再 执行 插入 工作 表 行 即 可 。 
qh 方法 

例如 ,在 “个 人 简历 (隔行 插入 空 行 )” 工 
作 短 中 的 第 10 行 和 第 14 行 上 面 插 入 一 行 ， 具 
a 遇 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 9 章 \9. 和 个 人 简历 《隔行 插入 空 行 ) .xlsx)， 
@ 选 择 第 10 行 ， 然 后 按 住 《Ctrl》 键 不 放 ， 再 
选择 第 14 行 ; @ 单 击 “ 单 元 格 ” 工 具 组 中 “ 插 
入 ”按钮 ; 目 单 击 下 拉 列 表 中 “插入 工作 表 行 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


个 人 简历 ( 隔行 插入 空 行 ) - Excel 2? ” 国 
页 面 布局 。 公式 京 阅 “视图 
9% | 虎 条 件 格式 - 省 
电大 用 表格 格式 ~ 
~ ” 荆 单 元 格 样 式 > 
样式 


单元 格 ”编辑 


2 ) 冯 醒 


Co 


下 播 入 羊 元 


效果 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 隔 行 插入 空 行 


个 人 简历 ( 隔行 插入 空 行 ) - Excel 
页 面 布局 公式 数据 审阅 


11 | 奖励 情况 


12 | 个 人 爱好 
及 特点 
和 


14 上 自我 评价 


FT 2007、2010、2013、2016 : 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 


在 制作 表格 时 ， 如 果 将 行 和 列 的 内 容 输 入 反 
了 ， 那 么 又 该 如 何 快 速 互 换 呢 ? 在 Excel 中 提供 
了 转 置 功能 ， 可 快速 将 行 和 列 的 内 容 进行 转换 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “对 账 表 ”中 将 和 
换 ， 有 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 ' 
第 9 章 \9. 入 对 账 表 .xlsx)，@@ 选 择 A1:J4 单元 格 
区 域 ， 思 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “复制 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


本 和 列 的 内 容 互 


1 
ET 8B20， o010- 50|  ¥30.000.00 


银行 对 账单 余额 “| 加 : A 


第 2 步 : @ 将 限 标 定位 在 A9 单元 格 ; 
四 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 息 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 转 置 ” 选 项 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


对 账 表 - Excel 


卢 条 件 格 式 - 
上 娜 套用 表格 格式 - 
纪 单元 格 样式 


Ea 
单元 格 编辑 


3 
其 他 粘贴 选项 


ss Un Un 


第 3 步 : @ 选 择 1 一 8 行 ， 在 选择 的 行 上 
单 击 有限 标 石 键 ; @ 在 快捷 采 单 中 选择 “删除 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


蔚 大 -用 表格 格式 > 
萎 单元 格 样式 > 


Ea 


wii | 
山川 则 放 


“时 


“ 回 氏 
a 


HL 川 


存款 日 记 和 


也 


| 


it 粘贴 选项 : 


A C* Pe aa 
口 lzs Lf LBB De 


选择 性 粘贴 (9).. 


设置 单元 格格 式 (日 … 
行 高 (R).. 


隐藏 () 


第 4 步 ; | 将 行列 内 容 互 换 后 ， 如 果 单 元 格 的 
列 宽 不 够 , 则 会 显示 出 错 , 因此 需要 重新 设置 列 宽 。 
选择 A:D 列 ， 鼠 标 移 至 列 线 上 , 待 图 标 变 为 全 时 双 
击 左 键 快速 调整 列 觉 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


% | 噶 条 件 格式 - 
目 朋 套用 表格 格式 - 
8 单元 格 样式 ~ 

样式 


单元 格 ” 编 丝 
太 ”银行 存款 余额 调节 表 


银行 存款 余额 调节 表 


2014 年 12 月 31 日 


¥1.820.010.50 和 
1 中 本 :下 下 


¥ 30.000.00 已 收入 幅 过 


: 正中 
wacon ml Sn 
¥ 1.842.010.50 本 


Sheet1 (0) 
就 绕  ” 王 均 值 : 851782.8889 计数: 22 ” 求 和 : 7666046 


第 5 步 ; 如 朱 调 整 的 列 宽 不 是 目 己 需要 
的 ， 可 以 将 鼠标 移 至 列 线 上 ， 待 图 标 变 为 世 ] 时 
按 住 鼠标 远 键 不 放 拖 动 重 新 调整 列 宽 ， 最 终 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


ne 
Ld 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


对 账 表 - Excel 


也 专用 专 格 格式 > 
苹 ' 单元 格 样式 > 
样式 


Ea 
单元 格 编辑 


B 加 四 D E 
银行 存款 余额 调节 表 时 
2014 年 12 月 31 日 
| ”多 额 | 项目 | 全 额 | 


金额 


减 : 银行 已 付 入 账 
企业 尚未 入 账 


减 : 企业 已 付 入 账 


Sheet1 


¥ 1.842.010.50 


@ 实用 指数 : 文 女 廊 六 妆 


EE 


地 说 明 


对 于 表格 中 的 部 分 数据 ， 如 果 不 想 让 其 他 
用 户 在 打开 文件 后 就 能 浏览 ， 可 以 使 用 隐藏 行 
列 的 方法 将 选择 的 行 或 列 隐藏 起 来 。 


吕方 

例如 ， 在 “对 账 表 《隐藏 行列 )” 工 作 短 中 
将 B 列 和 D 列 ， 以 及 第 10 行 隐藏 起 来 ， 具 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 ' 
第 9 章 \9. 信 对 账 表 《〈 隐 纪行 列 ) .xlsx)， 上 选择 
B 列 和 DD 列 ; 四 单 击 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ” 
按钮 ; 卓 在 下 拉 列 表 中 选择 “隐藏 和 取消 隐藏 ” 
选项 ; @ 再 在 下 一 级 列表 中 选择 “隐藏 列 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 
m 
x“ 
nn 
和 


党 各 
再 
辽 


苞 j 冬 件 格式 > 
铬 套用 表格 格式 > 
” ”也 单元 格 样式 - 
样式 


川 册 


: 国 中 
4 


| 本 | 


| 小 
I! 
tt 
多 川 咱 


中 前 
ot 
出 
四 


大 
银行 存款 休 额 调节 表 


2014 年 12 月 31 日 


兰 1.820.010.50| 银行 对 账单 余额 


兰 30.000-00 


动词 警 史 3 
[| 减 ， 企 业已 付 入 于 WAPND).. 
¥ 8.000.00 银行 尚未 入 账 ¥120 可 见 性 
| SET 了 L 


¥1.842.010.50 


银行 存款 日 记 账 
账面 余额 

加 : 银行 已 收入 账 
企业 尚未 入 账 

8 | 减 : 银行 已 付 入 账 
9 | 企业 尚未 入 账 


移动 或 复制 工作 表 (M).. 


工作 表 标 签 癌 色 (0) 


249 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


第 2 步 : @ 选 择 第 10 行 ， 思 单 击 “ 单 元 


格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选 
@ 在 下 一 级 列表 
操作 如 下 图 所 示 。 


择 “ 隐 茂 和 取消 聊城 ”选项 ; 
中 选择 “ 隐 蔚 行 ”选项 ， 


上 柄 冬 件 格式 - 
”| 数字 时 大 用 表格 格式 - 
~ 苹 单元 格 样 式 > 


五 | 调整 后 余额 


a 加 
银行 存款 余额 调节 表 

2014 年 12 月 31 日 
项 目 


E G 


| 项 目 | 
银行 对 账单 余额 
加 : 企业 已 收入 账 
银行 尚未 入 账 
减 : 企业 已 付 入 | 
银行 尚未 入 账 昌 


| 。 调整 后 余额 | 


减 : 银行 已 付 入 账 
企业 尚未 入 账 

隐 沪 列 (O) 

= 隐藏 工作 表 (S) 
计数 : 4 。 求 和 : 368402 


第 39 步 经 过 以 上 操作 ， 隐 
效果 如 下 图 所 示 。 


移动 或 复制 工作 表 (M),.… 


取消 隐藏 行 (OQ) 
平均 值 : 1842010.5 


年 放 标 签 癌 公仆 


对 账 表 ( 隐 和 其 行列 ) - Excel 
人 全 | 视图 
姨 | 冬 件 僻 式 - 
狗 / 套用 表格 格式 ~ 
也 单元 格 样式 ~ 


银行 存款 余额 调节 表 


2014 年 12 月 31 日 


减 : 银行 已 付 入 账 
企业 尚未 入 账 


减 : 企业 已 付 入 账 
银行 尚未 入 账 


Sheet1 


专家 点 拨 
如 果 要 取消 隐藏 行列 , 可 以 将 鼠标 移 至 


行 线 上 或 列 线 上 , 待 筷 标 指针 变 成 所 、 外 时 ， 
单 击 息 标 右键 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 取 
消 隐藏 行 ”命令 或 “取消 隐藏 ” 列 即 可 。 


『 ES 人 将 工作 表 窗 口 拆 分 为 多 个 窗 格 
人) re 适用 质 本 ; 2007、2010、2013、2016、 
.@ 实 用 指数 : 女 女 交 交 六 


一 


Excel 提供 了 拆 分 功能 ， 用 户 可 以 把 工作 
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表 数 据 窗口 拆 分 开 来 ， 以 便 比 较 便 看 同一 个 工作 
表 中 的 数据 ， 方 便 用 户 对 一 些 数据 较 长 的 工作 表 
进行 得 看 。 在 拆 分 工作 表 窗 口 时 ， 最 多 能 拆 分 4 
窗 格 ， 以 便 将 工作 表 分 成 多 个 区 域 显示 。 


SN 
~ 


轧 ， 


例如 ， 在 “对 账 表 《隐藏 行列 )” 工 作 短 中 
将 窗口 拆 分 为 4 个 窗 格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 态 \ 结 果 文 件 第 
9 半 \92\ 对 账 表 隐藏 行列 〉.xlsx)，@ 将 鼠标 定位 
在 Ell 单元 格 ; @ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ; @ 单 击 “ 窗 
口 ”组 中 的 “ 拆 分 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Ts; fr 

QQ La 国 

葛 通 上 分 页 问 显示 ”号 示 比例 100% 缩放 到 四 
预览 = 选 证 区 域 ”图 冻结 窗 格 

工作 敌视 图 显示 比例 窗口 


Ell - f 拆 分 
梅 窗口 拆 分 为 不 同窗 
E 1 格 , 这 些 窗 格 可 单独 滚 j 


丰 € 
银行 存款 余额 调节 表 
2014 年 12 月 31 日 


银行 对 账单 余额 
加 : 企业 已 收入 账 
银行 尚未 入 账 


减 : 企业 已 付 入 账 
银行 尚未 入 账 


A 
器] 
已 


加 : 银行 已 收入 账 
企业 尚未 入 账 
减 : 银行 已 付 入 账 
企业 尚未 入 账 


CA mAAPrFOD- 
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第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 , 将 窗口 拆 分 为 4 
个 窗 格 ， 效 采 如 下 图 所 示 。 


对 账 表 ( 隐藏 行列 ) - Excel 


开始 ”插入 页 面 布局 公式 。 数据 审阅 视图 


银行 存款 余额 调节 表 银行 存款 余额 调节 表 


2014 年 12 月 31 2014 年 12 月 31 日 
| 项目 | | 项目 


银行 对 账单 余额 银行 对 账单 余额 
加 : 企业 已 收入 账 | 加 : 银行 已 收入 账 | 加 : 企业 已 收入 账 

银行 尚未 入 账 银行 尚未 入 账 
减 : 银行 已 付 入 账 ”| 减 : 企业 已 付 入 账 | 减 : 银行 已 付 入 账 “| 减 : 企业 已 付 入 账 
企业 尚未 入 账 银行 尚未 入 账 企业 尚未 入 账 银行 尚未 入 账 


银行 存款 余额 调节 表 银行 存款 余额 调节 表 


2014 年 12 月 31 日 2014 年 12 月 31 日 


账单 全 银行 对 账单 余 烙 
4 


项 目 
银行 存款 日 记 账 
账面 余额 


1 
吕 
3 
4 
5 
6 
中 
8 
中 
2 
3 
4 
5 
6 
口 


银行 对 账单 余额 账面 余额 

加 : 企业 已 收入 账 | 加 : 银行 已 收入 账 | 加 : 企业 已 收入 账 
银行 尚未 入 账 企业 尚未 入 账 银行 尚未 入 账 
PARTTTETTT ETTET=TTETTT 


由 ;4 


《专家 点 挨 


将 工作 表 窗口 拆 分 为 4 个 窗 格 后 ， 如 果 
想 要 取消 拆 分 ， 则 直接 将 鼠标 移 至 拆 分 线 
上 ， 双 击 鼠 标 左 键 即 可 


了 
1 
1 
1 
1 
1 


1 

1 

1 

\ 
、 


天 冻结 工作 表 中 的 首 行 或 首 列 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 廊 女 六 交 议 | 


一 


如 果 工 作 表 中 的 数据 比较 多 ， 那 么 有 可 能 会 
过 到 表格 数据 查看 不 方便 的 情况 ， 此 时 可 使 用 
Excel 提供 的 “冻结 窗 格 ”功能 ， 将 表格 的 字段 
项 目 (标题 行 ) 设置 为 始终 可 见 ， 即 使 用 户 上 下 
拖 动 滚动 条 ， 表 格 标题 也 依然 可 见 。 
方法 
例如 ， 在 “日 记 账 ”工作 短 中 将 首 行 冻结 
起 来 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 9 章 \9.2\ 日 记 账 .xlsx)，@ 单 击 “ 视 图 ”选项 
卡 ; @ 单 击 “ 窗 口 ” 组 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ; 
目 在 下 拉 列 表 中 选择 “冻结 首 行 ” 选 项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


Ke 


日 记 账 - Excel 


公式 。 数据 el 1 ) 
Q [3 熙 品 新 建 窗口 日 | 中 ES 国 | 
a 比例 100% 纺 W 到 上 忆 半 于 @ = 
选 证 区 域 2 


显示 比例 Ea 冻 


| 时。 滚动 工作 素 其 余部 分 时 ， 保 
f 一 _ 行 和 列 可 见 芭 于 当前 的 选 寺 中 


只 


车 通 分 页 
| 


预览 
工作 簿 视图 


站 | 显示 切 控 窗 口 。” 安 


滚动 工作 表 其 广 部 分 时 ， 保 持 
首 行 可 见 


冻结 首 列 (O 


滚动 工作 表 其 余部 分 时 ， 保 持 
见 . 


2013/12/1| ”002| 接 受 资金 投资 
2013/12/1| ”002| 接 受 资金 投资 | 
2013/1271| ”003| 张 三 借 差 旅费 | 
2013/12/1| 003| 张 三 借 差 旅费 | 
9 |2013/12/1 汇总 | 
10 | 2013/12/2| ”004| 向 银行 途 款 | 
J 2013/12/2| ”004| 向 银行 借款 | 2001 | 短期 信 款 | 
12 |2013/12/2 汇总 | | | 
13 2013/12/3 005| 偿 还 甲 公司 材料 款 


2202 
银行 存款 日 记 账 出) | 


第 2 步 : 冻结 首 行 后 ， 同 下 滚动 鼠标 碍 
看 表格 记录 时 站 行 保持 不 变 ,效果 如 下 图 所 示 。 


专家 点 技 


冻结 首 列 的 方法 与 冻结 首 行 类 似 ， 用 
户 需 要 根据 表格 的 标题 或 不 变 的 内 容 进 行 
选择 ， 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


日 记 账 - Excel 
数据 。 ”证 阅 
咀 新 奎 窗口 

pee 日 全 部 醒 非 部 

选 定 区 域 ” 国 | 冻结 窗 格 ~ 


三 | ”显示 ”显示 比例 100% 


RSS a 
| 007|A 公 司 归 还 所 欠 账 款 ” ”| ”1002 | 银行 存款 | 
| 007|A 公 司 归 还 所 欠 几 款 ”| 1122 [应 收 账 款 | 
| 008| 支 付 下 半年 报刊 费 | 1123 | 预付 账 款 | 

/4| 008| 支 付 下 半年 报刊 费 ” ”| 1001 | 库存 现金 | 
ee 


25 12013/12/5 汇总 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


Ld 


:@ 实 用 指数 : 娘娘 交 六 克 


如 采制 作 的 表格 中 有 多 行 标题 ， 或 者 需要 
将 左 侧 的 名 称 内 容 也 冻结 起 来 ， 可 以 使 用 “ 冻 
结 拆 分 窗 格 ”命令 。 
和 ) 万 法 

例如 ， 在 “明细 表 ” 工 作 短 中 将 前 三 行 和 
A、B 列 全 部 冻结 起 来 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 9 章 \9.2\ 明 细 表 .xlsx)，@ 选 择 第 3 行 ， 按 住 
《Ctrl〉 键 连续 选择 C 列 ，@ 单 击 “ 视 图 ” 先 
项 卡 ;， @@ 单 击 “ 窗 口 ”组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按 
钮 ; @ 在 下 拉 列 表 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ” 选 
项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


明细 表 - Excel 


页 面 布 局 公式 数据 审 阅 
9 or 

区 人 Fa 新建 窗口 “加 

号 示 QQ 思 忆 日 人 对 

Tl 3 ) 


行 和 列 可 见 (苦于 当前 的 先 泽 ). 
一 六 二 首 行 (R) 
| 滚动 工作 表 其 全 部 分 时 , 保持 
首 行 可 见 。 
， 冻结 首 列 (@ 


播 入 


!@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


1001 库存 现金 


| 
[| ¥68,000,00|  ¥22, 200.00 


¥68, 800. 00| 


1002 银行 存款 
1012| 其 他 货币 资金 _ 
1101 短期 投资 


1121 应 收 票据 


¥746, 020. 00 


¥0.00| 


¥0. 00 


¥93, 600. 00| 


¥257, 500. 00| 
¥0. 00| 
#0. 00| 


¥50, 000. 00 


SEE 
1122 应 收 账 款 


¥234, 400. 00 


¥419, 000. 00| 


”1123| 预 付 账 款 
1131 应 收 股利 
1132| 应 收 利息 ”| 


¥15, 200. 00 
¥0. 00 


¥0. 00 


¥9, 700. 00| 
#0. 00| 


¥0. 00 


由 
平均 值 : 0 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 六 丸 妇 六 次 


Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


第 2 步 : ”冻结 窗 格 行列 后 ， 锌 冻结 行列 
的 行列 线 的 颜色 为 灰色 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


明细 表 - Excel 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 9 半 \9.3\ 员 工 档 案 表 .xlsx)，@ 设 置 输入 法 ; 
@ 在 Al 单元 格 中 输入 需要 的 文本 ， 按 〈Enter'， 
键 确 认输 入 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


=C9+D9-E9 
C 


明细 账 


本 期 发 生 额 
借方 | 贷方 

¥22, 200. 00|  ¥68, 800. 00 
¥746, 020. 00| ¥257, 500. 00 
¥0. 00| ¥0. 00 
¥0. 00| ¥0. 00 
¥93, 600. 00|  ¥50, 000. 00 
¥234, 400. 00| ¥419, 000. 00| ¥ 
¥15, 200. 00| 
#0. 00| 
¥0. 00| 
¥1, 300. 00| 
¥35, 200. 00| 
¥0. 00| 
¥#35, 200. 00| 
¥0. 00 


科目 代码 会 计 科目 


1001 | 库存 现金 
1002| 银 行 存款 
1012| 其 他 货币 资金 
1101 | 短期 投资 
1121| 应 收 票 据 
1122| 应 收 账 款 
1123| 预 付 账 款 
1131 | 应 收 股利 
1132| 应 收 利息 
1221| 其 他 应 收 款 
1d01| 材料 采购 
1402| 在 途 物 资 
1403| 原 材料 
1404| 材 料 成 本 差异 
明细 账 @® 


月 初 余额 


¥68, 000. 00| 
¥600, 000. 00| 
¥100, 000. 00| 
¥150, 000. 00| 
¥10, 000. 00| 
¥420, 000. 00| 
¥80, 000. 00| 
¥20, 824. 00| 


¥9, 700. 00 
¥0. 00 

¥0. 00 

¥3, 000. 00 
¥35, 200. 00 
¥0. 00 

¥128, 400. 00 
¥0. 00 


¥82, 000. 00 


¥155, 003. 00 


专家 点 拔 

老 同 时 冻结 行 和 列 ， 则 拖 动 时 只 能 执 
一 个 命令 ， 要 么 行 不 变 ， 要 么 列 不 变 ， 不 
同时 让 冻结 的 行 和 列 都 不 发 生变 化 。 


Sheet1 


第 2 步 :| 输入 标题 行 后 ，@ 将 输入 状态 调 
整 为 喘 文 ;@@ 在 A3 单元 格 中 先 竹 入 单 引 号 一”， 
再 输入 编辑 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


>> 9.3 在 工作 表 中 录入 各 种 数据 


在 Excel 工作 表 中 ， 单 元 格 内 的 数据 可 
以 有 多 种 不 同 的 类 型 ,例如 文本 、 日 期 和 时 
间 、 百 分 数 等 ,不 同类 型 的 数据 在 输入 时 十 
要 使 用 不 同 的 输入 方式 , 本 市 将 介绍 数据 输 
入 技巧 。 
六 昨 输入 各 种 特殊 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


侣 专家 点 拷 


在 表格 中 输入 数字 的 方法 很 简单 ,可 以 
通过 键盘 打字 区 数字 键 输入 , 也 可 以 在 数字 


/一 一 
= / 说 明 
要 制作 一 份 表格 ， 就 需要 在 其 中 输入 各 种 
不 同类 型 的 数据 。 本 技巧 介绍 在 制作 员工 档案 
表 时 如 何 输入 各 种 数据 ， 如 输入 文本 、 日 期 以 
及 特殊 符号 等 内 容 。 要 加 可 @ 选 择 需 要 设置 日 期 格式 的 单元 
> 二 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 右 下 角 的 “对 话 杠 
4 和) 方法 启动 器 ”按钮 5， 操 作 如 下 图 所 示 。 

制作 一 份 员工 档案 表 , 具体 操作 方法 如 下 。 


区 域 输入 。 使 用 数字 区 域 输入 数据 ， 
( Numlock » 的 指示 灯亮 起 才 可 以 输入 ， 二 
则 不 能 输入 数字 。 
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员工 档案 表 - Excel 7 员工 档案 表 - Excel 
公式 数据 审阅 视图 党 对 | 揪 ) 耳 布 后 4 言 阅 视图 开发 工具 


二 | | 国 
power 迷你 图 筑 选 器 起 链接 


2012-5-16 
D 


B 
乐 集团 员工 档案 表 


7 性 别 岗位 
2012-5-16 | 


简 必 Sheet1 由 Sheet1 


天 打开 “设置 元 格格 式 ” 对 话 | 。 伍 基 天 国 打开 “符号 ”对 话 柜 ，9 在 “ 字 
框 ， 目 单 击 “分 类 ”列表 框 中 的 “日 期 ”选项 ，| 体 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 需要 的 字体 ，@ 在 下 方 的 
@ 在 右 侧 “类 型 ”列表 框 中 选择 需要 的 日 期 格 | 列表 框 中 选择 需要 插入 的 符号 ; @ 单 击 “ 插 入 ” 
式 ， 如 “2001 年 3 月 14 日 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” | 按钮 ， @ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 入 
i 


分 类 (CQO): 


E 0 1 年 明 14 日 
日 


至 二 年 月 
ER+m 
2012 年 3 月 14 日 
2012 年 3 月 

过 藤 , 
区 域 设置 (国家 /地 区 )(: 近期 使 用 过 的 符号 (R): 


中 文 (中 国 ) | 图 3 3 0° An 3 本 |! |? i (| 【| ) 


Unicode 名 称 : 
Wingdings: 74 


字符 代码 (QO:|74 来 自 (M): 符号 (十 进 制 ) 6 


日 期 棱 式 梅 日 期 和 时 间 系 列 数值 显示 为 日 期 值 。 以 星 号 (9 开头 的 日 期 格式 响应 操作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 帝 星 号 的 格式 不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 


全 专家 点 拷 

雪 5 号 在 B3 单 元 格 中 输入 日 期 ， 按 如 果 不 定 位 光标 在 单元 格 中 的 位 置 ， 默 认 
(Tab) 键 移 至 下 一 个 单元 格 ,操作 如 下 图 所 示 。| | 的 情况 下 ,会 将 符号 显示 在 单元 格 内 容 的 后 面 . 
需 B 玫 经 过 以 上 操作 ， 在 员工 编号 前 
面 添加 了 一 个 笑脸 符号 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


X ww fr 2012-5-16 
也 
单元 格 编辑 


C D E G H 


性 别 岗位 专业 毕业 院 校 家 族 住址 联 


”上 饮 奉 用 专 格 格式 > 
也 单元 格 样式 ~ 


芥 Il 


本 


J 
浊 | 
当 前 


帮 信 国 册 开 各 条 表 


全 和 所 国 页 工 各 家 


职 日 期 姓名 
2012 年 5 月 16 日 
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钵 6 本 恒 @ 将 文本 插入 点 定位 于 A3 单元 
格 中 的 文字 前 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ，@ 单 市 
“符号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ,操作 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 
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人 专家 点 拷 
按 《Altt215〉 组合 键 可 以 快速 输入 乘 号 
“x” 按 《Altt41420〉 组 合 键 快 速 输入 打 勾 
“WV”; 按 Altt41409〉 组 合 键 快速 输入 打 又 
“x” 按 《Altt41446〉 组合 键 快速 输入 摄氏 
度 “'C”， 按 《Altt247〉 组合 键 快速 输入 除 号 
“= ” 按 《Altt128〉 组合 键 快速 输入 欧元 符 
号 ; 按 《(Altt+137) 组 合 键 快速 输入 千 分 号 “%o”; 
按 《Altt153 〉 组 合 键 快速 输入 商标 (tm); 按 
《Alt+165 〉 组合 键 快速 输入 人 民 币 “站 ”， 按 
《Altt+177〉 组 合 键 快速 输入 正 负 符号 “ 土 ”; 
按 《Altt178〉 组合 键 快速 设置 上 标 “2”; 按 
《 Altt179 〉 组 合 键 快速 设置 上 标 “3”; 把 
《 Altt185 〉》 组 合 键 快速 输入 上 标 “1”; 报 
《 Altt186 〉 组 合 键 快速 输入 上 标 “o”; 按 
《Altt189〉 组 合 键 快速 输入 “1/2”。 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 净 交 克 : 


在 输入 内 容 时 , 如 果 要 在 多 个 单元 格 中 输入 相 

同 的 数据 ， 则 可 以 同时 在 这 些 单元 格 中 输入 内 容 。 
例如 ， 在 “员工 档案 表 ” 中 的 不 连续 单元 

格 中 输入 相同 的 性 别 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 和 要 \ 结 果 文 件 第 
9 章 \9. 愉 员工 档案 表 .xlsx)， 种 投 住 〈Ctrl》 键 ， 选 择 
要 输入 相同 内 容 的 多 个 单元 格 或 单元 格 区 域 ; 四 在 
一 个 单元 格 中 输入 数据 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 日 扎 - 


A B 

1 | 佳 乐 集团 员工 档案 表 
2 | 员工 编号 入 了 日 期 姓名 
2012 年 5 月 16 日 陈 佳 奇 
2010 年 3 月 20 日 李 明 珠 
2011 年 10 月 8 日 尹 聪 慧 
2012 年 4 月 12 日 朱 可 

2011 年 9 月 8 日 刘 丽 
2013 年 1 月 25 日 佟 亚 莱 
2014 年 3 月 18 日 欧 丽 平 
2012 年 10 月 20 日 曹 可 砍 
2011 年 8 月 12 日 郁 梓 住 
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第 2 步 : 输入 完 数 据 后 ， 按 《Ctrlt+Enter) 
组 合 键 ， 即 可 一 次 在 多 个 单元 格 中 输入 内 容 ， 


编号 六 了 日 期 姓名 性 别 岗位 专业 毕业 院 校 家 庭 住址 四 
01 2012 年 5 月 16 日 陈 佳 闸 | 莉 ”| 
2010 年 3 月 20 日 李 明 珠 
2011 年 10 月 8 日 尹 聪 慧 
2012 年 4 月 12 日 朱 可 
2011 年 9 月 8 日 刘 丽 
2013 年 1 月 25 日 佟 亚 莱 | 
2014 年 3 月 18 日 欧 丽 平 
2012 年 10 月 20 日 曹 可 和 欣 
2011 年 8 月 12 日 郁 梓 佳 
2009 年 12 月 5 日 刘 媛 
2010 年 6 月 13 日 赵 波 
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人 专家 点 拷 
按 〈Ctrl+Enter 》 组 合 键 快速 输入 数据 时 ， 
可 以 先 按 住 《Ctr1) 键 不 放 ， 再 按 《Enter〉 键 ， 
或 者 同时 按 《〈Ctrl+Enter 〉 组 合 键 ， 但 不 能 先 


按 《Enter〉 键 ， 册 按 《Ctrl1〉 键 。 


第 3 步 : 重复 操作 第 1 步 和 第 2 步 ， 为 性 别 
列 中 其 他 单元 格 快速 输入 “ 女 ”， 效 末 如 下 图 所 示 。 


开发 工具 
-| 辆 条 件 僻 式 - 
， ” 豚 套 用 表格 格式 - 
萎 单 元 格 样式 ~ 


SN 
> 


Ea 
单元 格 编辑 


痪 册 川 


v 
F G H 


A B 
1 _ 佳 乐 集团 员工 档案 表 ; 
毕业 院 校 家庭 住 址 对 


2 员工 编号 入 职 日 期 姓名 | 
@L001 2012 年 5 月 16 日 陈 佳 奇 
2010 年 3 月 20 日 李 明 珠 
2011 年 10 月 8 日 尹 聪 慧 
2012 年 4 月 12 日 朱 可 
2011 年 9 月 8 日 刘 丽 
2013 年 1 月 25 日 佟 亚 莱 
2014 年 3 月 18 日 欧 丽 平 
2012 年 10 月 20 日 曹 可 欣 
2011 年 8 月 12 日 郁 梓 住 
2009 年 12 月 5 日 刘 媛 
2010 年 6 月 13 日 赵 波 
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专业 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 六 太太 次 次 : 


在 制作 表格 时 ， 除 了 会 在 不 连续 的 单元 格 
中 输入 相同 的 内 容 外 ， 也 可 以 在 连续 的 单元 格 
区 域 输入 相同 的 内 容 。 


例如 ， 在 “员工 档案 表 ” 中 输入 “销售 员 ” 
和 “营业员 ”， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
第 9 章 \9. 愉 员工 档案 表 .xlsx)， 目 选择 E3:E8 单 
元 格 区 域 ，@ 在 E3 单元 格 中 输入 “销售 员 ”， 
然后 按 《〈Ctrl+Enter》 组 合 键 ， 即 可 一 次 输入 多 
个 单元 格 的 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 员 


C 


起 B 
住 乐 集团 员工 档案 表 
员工 编号 六 了 日 期 姓名 
©@L001 2012 年 5 月 16 日 陈 佳 奇 
2010 年 3 月 20 日 李 明 珠 
2011 年 10 月 8 日 尹 聪 慧 
2012 年 4 月 12 日 朱 可 
2011 年 9 月 8 日 刘 丽 
2013 年 1 月 25 日 佟 亚 莱 
2014 年 3 月 18 日 欧 丽 平 
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WO FP - 


100%% 


第 2 步 选择 E9:E13 单元 格 区 域 , 在 EE 
单元 格 中 输入 “和 营业员” 然后 按 (Ctrl+Enter》 
组 合 键 ， 即 可 一 次 输入 多 个 单元 格 的 内 容 ， 效 


视图 。 开发 工具 
-| 虎 条 件 格式 - 

， 有 歧 y 套用 专 格 格式 > 

好? 单元 格 样式 - 


单元 格 ”编辑 


A B 
住 乐 集团 员工 档案 表 
员工 编号 入 职 日 期 姓名 岗位 专业 
©@L001 2012 年 5 月 16 日 陈 佳 奇 
2010 年 3 月 20 日 李 明 珠 
2011 年 10 月 8 日 尹 聪 慧 
2012 年 4 月 12 日 朱 可 
2011 年 9 月 8 日 刘 丽 
2013 年 1 月 25 日 佟 亚 莱 
2014 年 3 月 18 日 欧 丽 平 
2012 年 10 月 20 日 曹 可 欣 
2011 年 8 月 12 日 郁 梓 佳 
2009 年 12 月 5 日 刘 媛 
2010 年 6 月 13 日 赵 波 
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二 
1 

1 

1 

1 

1 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 娘娘 克 六 六 | 


一 


/说 明 


如 果 工 作 表 的 一 组 单元 格 中 输入 的 内 容 有 
一 部 分 是 相同 的 ， 为 了 提高 工作 效率 ， 那 么 可 
以 将 相同 部 分 的 内 容 进 行 目 定义 ， 然 后 再 输入 
不 同 的 内 容 ， 确 认输 入 后 工作 表 将 目 动 显示 出 


第 9 外 章 ”Excel 快速 入 门 实用 技巧 
重复 的 内 容 。 
GD) 万 法 


例如 ， 在 “员工 档案 表 ” 中 设置 所 有 员工 的 
家 尾 住 址 为 四 川 省 ， 后 和 面 的 城市 和 具体 位 置 不 
同 ， 将 省 份 内 容 进行 定义 ， 上 其 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 末 文 件 \ 
第 9 章 \9. 愉 员工 档案 表 .xlsx)， 上 选择 家 硅 住 址 
单元 格 区 域 ， 四 单 击 “ 有 字体 ”组 右 下 角 的 对 话 
框 局 动 右 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


(Ctrl+Shift+P) 


各 定义 文本 ， 使 之 具备 
您 所 需 的 确切 外 观 ， I 


您 可 以 向 文本 添加 名 种 瞩 一 
下 各 样 的 栏 式 和 若 色 以 及 系 电 话 
视觉 效果 (如 删除 线 和 
上 标 )。 


押 尘 对 对 半 押 对 姻 半 半 沼 


on 


第 2 步 ; 打开“ 设 年 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 蛙 击 “ 数 子 ” 选 项 卡 ，@ 早 击 “ 分 类 ” 
列表 框 中 的 “ 目 定 义 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 的 “类 
型 ”文本 框 中 输入 “四 川 省 @” @ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 3 步 : 议 置 完成 后 ,在 H3 单元 格 中 输 
入 住址 中 城市 和 具体 位 置 , 按 《Enter 键 确认 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 工 作 表 会 自动 将 定 
义 的 内 容 显示 在 家 庭 住址 中 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


家 庭 住址 联系 电话 
四 川 省 成 都 市 红牌 楼 12 号 
Cl 


对 对 对 对 烟 对 和 烟 对 对 烟 


om 烟 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 ; 


为 了 在 输入 的 数据 后 面目 动 添加 单位 文 
本 ， 需 要 先 对 数据 单元 格 区 域 进行 目 定 义 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “产品 价格 表 ” 中 ， 在 “价格 ” 
列 中 输入 数据 后 ， 目 动 添加 一 个 “元 ” 字 ， 具 
体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 9 章 \9.3\ 产 品 价 格 表 .xlsx), @ 选 择 D2:D7 单 
元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 对 话 框 局 动 
项 投 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


产品 价格 表 - Excel 


午 不 到 要 齐 找 的 内 容 ? 


Sponge Cake 
Chiffon Cake 
Angel Fool Cake 
Pound Cake 
Cheese Cake 
Mousse Cake 


中 


第 2 步 : 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
@ 单 击 “ 分 类 ”列表 框 中 的 “ 目 定 义 ” 选 

项 ; @ 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 输入 “@ 元 ”; 
目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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请 检查 全 部 的 数字 僻 式 | 


设置 单元 格格 式 


对 章 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


_¥ 基 ## 攻 0 -和 #0 和 
关 ##0.00 ; 垃 二 #00， ¥ 
基 开 #0， - 基 基 0 

基 ##0'[ 红 色 ]- 六 共 #0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 3 步 :设置 完成 后 ， 在 单元 格 区 域 输 
入 数值 后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


产品 价格 表 - Excel 


B 

水 ”蛋糕 英文 名 称 
Sponge Cake 
Chiffon Cake 
Angel Fool Cake 
Pound Cake 
Cheese Cake 
Mousse Cake 


Sheet] 由 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太 妆 六 交 六 | 


如 果 在 工作 表 中 输入 的 数据 是 依次 递增 
的 ， eal 
使 用 填充 命令 即 可 。 


A 方法 


例如 ， 在 “员工 档案 表 ” 中 使 用 填充 命令 
填 元 员工 编号 ， 有 具体 操作 方 读 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
第 9 章 \9. 和 员工 档案 表 .xlsx)， 上 选择 A3:Al3 
单元 格 区 域 ， 四 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 “编辑 ” 
组 中 的 “填充 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “序列 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


sw 赵 四 本 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
ef 式 ” [加 第 9 章 \9.3\ 等 差 序 列 .xlsx)，@@ 选 择 A2:A11 单 
”Benet 元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “填充 ” 按 
Ey 和 “前 | 钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 ， 操 作 

四 oO sm | 如 下 图 所 示 。 


岗位 EPZ7CTIUTE > 
销售 四 向 上 (U) 
销售 加 向 志 (D 
2011 年 10 月 8 日 尹 聪 慧 销售 

2012 年 4 月 12 日 朱 可 肖 售 

2011 年 9 月 8 日 刘 丽 尘 

2n13 乍 1 日 25 月 人 局 瑟 茉 肖 两 岩 

Lo 

Sheet1 (+) 


九 / 套用 表格 格式 ~ 
有 单元 格 样 式 * 


pe 
对 并 UU) 


第 2 步 : 打开 “序列 ?对话 框 , @ 选 择 “ 关 
型 栏 中 的 “ 目 动 填充 ” 单 选 按钮 ; @ 单 击 “ 确 


定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
序列 区 沁 Exa 


序列 产生 在 类 型 日 期 单位 
加 行 (B) 各) 等 差 序列 山 ) © 日 (A) 
加 列 (QO 外 等 比 序列 (6) 工作 日 (W) 第 2 步 : 打开 “序列 2 对 话 框 ， O 在 -0 
: 月 (M) 、 > 、 
年 WY) 长 值 ” 和 “终止 值 ” 文 本 框 中 输入 数据 ; @ 蛙 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
序列 
序列 产生 在 类 型 日 期 单位 
四) 行 R) 加 等 差 序列 山 ) 多 日 (A) 
第 3 步 : | 经 过 以 上 操作 ， 自 动 填 充 员工 @ 列 OO 昌 等 比 序 (G) ”中 工作 HW) 
日 期 D) 月 (M) 
EE ta EAB 自动 填充 (日 年 (Y) 
同 预 出 赵 势 加) 1 


步 长 值 (S): | 10 终止 值 (QO): | 100 | 
Oe 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 顶 充 等 过 序列 
数据 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


寺 E 诺 4 从 洗 查找 和 ji 


向 上 (U) 
向 左 (L) 


© 
Cs |] 


两 岸 对 齐 山 
快速 填充 (E) 


mr- 


魏 
0 


归期 姓名 
5 月 16 昌 陈 佳 谓 
2010 年 3 月 20 日 李 明 珠 
2011 年 10 月 8 日 尹 聪 问 
2012 年 4 月 12 日 朱 可 
2011 年 9 月 8 日 刘 丽 
2013 年 1 月 25 日 佟 亚 莱 
2014 年 3 月 18 日 欧 丽 平 
2012 年 10 月 20 日 曹 可 欣 
2011 年 8 月 12 日 郁 梓 佳 
2009 年 12 月 5 日 刘 垦 


FE 使 用 “序列 ”对 话 框 填充 
等 差 序列 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太 克 交 六 六 


Dm- 


对 对 对 对 烟 对 烟 对 对 烟 


赤 乡情 忆 
RL 


SEA 使 用 “序列 ”对 话 框 填充 

如 果 要 在 表格 中 输入 一 组 等 差 序 列 数据 ， 等 比 序列 数据 
那么 可 以 先 选中 一 组 单元 格 ， 再 给 出 步 长 值 和 | 二 二 下 本 下 
余下 信 ，Excel 将 自动 输入 其 他 数据 。 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 

8 @ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 

qh 方法 

例如 ， 在 表格 中 输入 一 组 步 长 值 为 10、 终 
目 值 为 100 的 数据 ， Rn， 在 _ Excel 中 除了 可 以 填充 等 差 序 列 数据 
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欠 ， 还 可 以 在 选中 的 单元 格 区域 中 填充 等 比 序 
列 数 据 。 


qh 方法 


例如 ， 在 Al 单元 格 中 输入 数据 1， 然 后 填 
充 公 比 为 5 的 等 比 序列 数据 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”启动 Excel 程序 ，@ 在 Al 单元 
格 中 输入 “1” 并 选中 A1:A13 单元 格 区 域 ，@ 单 
击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “填充 ”按钮 ， 利 在 下 拉 列 
表 中 选择 “序列 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


工作 往 1 - Excel 
审阅 视图 
上 兄 | 条件 格式 
二 歧 奉 用 雪 格 格式 
也 单元 格 样式 > 


开发 工具 


团 | 眶 
单元 格 ”编辑 


各 | 习习 IO IIND 乡 


第 2 步 : 打开 “序列 ”对 话 框 , @ 选 择 “ 类 
型 ” 栏 中 的 “等 比 序列 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “ 步 
长 值 ” 文 本 框 中 输入 “5”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
[ES 


日 期 单位 
加 行 (B) 
加 列 (QQ 工作 日 (W) 
月 (M) 
年 (V) 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 目 动 填充 等 比 
序列 数据 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


DD 


7 司 和 目 正 义 目 动 填充 序列 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


在 Excel 中 可 以 将 经 第 输入 的 一 些 内 容 定 义 
为 填充 序列 ， 这 样 下 次 使 用 时 和 直接 输入 定义 序列 
的 任 一 一 个 选项 ， 青 使 用 拖 动 的 方式 赴 充 即 可 。 


-J | Gh 方法 


例如 ， 在 工作 表 中 自 定义 一 组 城市 名 称 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 启动 Excel 程序 ， 在 “文件 ” 


菜单 中 选择 ss 合 令 ， 


大 小 
标题 
标记 
类 别 

检查 工作 得 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 
以 下 内 容 : 
文档 履 性 、 打印 机 路 径 、 作 者 的 姓 
名 和 绝对 路 径 


残 过 人 士 难以 阅 ; 读 的 内 容 


相关 日 期 

上 次 修改 时 间 今 ; 
创建 时 间 

上 次 打印 时 间 


相关 人 员 
版 本 作者 


司 措 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 
上 次 修改 者 


浏览 器 视图 选项 显示 所 有 履 性 
选择 在 Web 上 查看 此 工作 得 时 用 户 
可 以 看 到 的 内 容 。 


第 2 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 高 级 ”选项 卡 ，@ 在 右 侧 单 击 “ 编 辑 
自 定 义 列表 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


辐 提供 声言 反馈 (9) 

同 忽略 使 用 动态 数据 交换 (DDE6) 的 其 他 应 用 程序 (O) 
加 | 请 求 自 动 更 新 链接 (U) 

同 显示 加 载 项 用 户 界面 错误 (U) 

缩放 内 容 以 适应 A4 或 8.5 x 11" 纸 续 大 小 (A) 


图 局 用 多 疆 程 处 理 (p) 2 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列 束 ， | 编辑 店 定 义 列表 (QO) 民 


数据 


加 | 梦 用 撤消 大 型 数据 运 视 索 刷 新 操作 以 减少 刷新 时 间 (B) 


第 3 步 : 打开 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ， 
O@ 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 序列 ; @ 单 击 
“添加 ”按钮 ， 和 目 单 击 “ 了 确定” 按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 
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自 定义 序列 矿 一 
侍 / 说 明 
on Fab, Mar Rpr May Jun 汪 “ Ui, 如 果 在 Excel 中 输入 的 日 期 都 是 癌 后 递增 
二 > 的 日 期 ， 可 以 使 用 序列 的 方式 快速 填充 。 
GU) 方法 
例如 ， 在 工作 表 中 快速 输入 一 组 连续 递增 
WE : 的 日 期 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 9 章 \9.3\ 工 作 短 1.xlsx)，@ 在 B2 中 输入 日 


期 , 并 选中 B2:B10 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 编 辑 ” 
第 团 生 玉 返 回 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 | 组 中 的 “填充 ”按钮 ; @ 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 序 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


| 当 | 合用 Excel 时 采用 的 高 级 选项 . 


编辑 选项 


回 按 Enter 键 后 移动 所 选 内 容 (M) 
方向 加: 向 下 [| 

回 自动 性 入 小 数 点 (D) 

宫 定 义 功能 区 ax(P): | - 

六 启用 填充 柄 和 单元 格 疙 放 功 能 (D) 
贺 材 差 羊 元 格 内 容 前 发 出 敬告 多) 

加 允许 直接 在 单元 格 内 编辑 (E) 

信任 中 心 加 扩展 数据 区 域 格式 及 公式 上山 

园 允许 自动 百分比 输入 四 


快速 访问 工具 栏 


力 0 载 项 


二 2 本 昌 打开 “序列 ”对 话 框 ，@ 在 “ 步 
长 值 ”文本 框 中 输入 数据 ，@ 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


序列 区: 恒 |Ex 
序列 产生 在 。 类型 日 期 单位 
© 行 (®) 日 等 闫 序列 @ BA 
© 列 (O) 加 等 比 序列 (G) 加 工作 日 
@ 日 期 (D) © 月 (M) 


回 自动 填充 日 昌 年 0 
万 | 预测 赴 掺 加 
步 长 值 (9): 终止 值 (QO): 
《专家 点 挨 [ ] 
除了 用 上 述 的 方法 可 以 定义 序列 外 , 还 可 


以 将 Excel 工作 表 中 已 经 录入 的 内 容 定义 为 序 第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 目 动 填 宛 日 期 ， 
列 ， 其 方法 为 : 选择 需要 定义 的 内 容 区 域 ， 打 | | 羽 末 如 下 区 肝 不 。 

开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 , 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 
然后 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 序列 定义 。 


中 肥 5 同 目 动 十 元 日 期 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


一 


第 5 步 : 在 A2 单元 格 输入 一 个 城市 名 称 ， 
向 下 拖 动 即 可 填充 其 他 城市 ,效果 如 下 图 所 示 。 


四 路 路 名 上 一 


| mm 
-= 


2 
职 洋 


入 日 其 一 
2015-5-10 
2015-5-11 
2015-5-12 
2015 5 13 
2015-5-14 
2015 5-15 
2015-5-16 
2015 5 17 
2015-5-18 


1 
a 
3 
4 
与 
占 
了 
8 
9 


=k 
Lm 


mc 
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省 一 覆 忆 按 〈Enter〉 键 ; 打开 “Microsoft Excel” 提 示 对 话 
SEO 月 设置 单元 格 文本 的 输入 长 度 ) | 框 ，@ 单 击 “ 取 消 ” 按钮 ， 然 后 在 C2 单元 格 中 输 


-—----------------------------------------------------------、 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . = 操作 如 下 图 所 示 。 
.@ 实 用 指数 : 太 克 交 交 六 


和 


为 了 避免 在 单元 格 中 输入 的 位 数 出 错 ， 
以 设置 单元 格 的 文本 长 度 。 站 
i i 

例如 ， 在 “工作 籍 1” 中 设置 商品 编号 文 一 
本 长 度 为 7， 具 体操 作 方法 如 下 。 2 间 通过 设置 数据 有 效 性 限制 

第 1 步 :” 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 结 果 文 件 ' 输入 数值 的 范围 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


第 9 章 \9.3\ 工 作 禾 1.xlsx), @@ 选 择 C2:C10 单元 格  @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
区 域 ，@ 蛙 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ，@@ 在 “数据 工具 

'@ 大 人 大 
i ee 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 实用 指数 


插入 ”页面 布局 


| [和 霹 et 国 快速 填充 Ee 
于 了 重新 应 用 昌 出 除 重复 项 本 - 


CSO 为 了 避免 输入 的 数据 是 无 效 的 ， 可 以 对 数 
~ 据 区 域 设置 数据 有 效 性 ， 


已 JW 在 单元 格 中 a 

输入 的 数据 浴 型 上 ~ 
(1 ~_~ 

sh 您 5 人 捏 人 一 个 \ y 4 

值 列表 (例如 ，1、2 和 

3) ,或 者 仅 允 许 输 入 大 

10 的 2 
| Ld HJ A 二 


例如 ,在 “工作 每 1” 中 设置 销售 数量 为 0 一 
1000 的 数据 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 
\ 第 9 章 \9.3\ 工 作 短 1.xlsx)，@ 选 择 D2:E10 单 
元 格 区 域 ，@ 蛙 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ;， 目 在 “ 数 
据 工具 ”组 中 单 击 “数据 验证 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


OJ 人 OD 
Pp | > 


9 
10 | 达州 市 | 
Sheet1 Sheet2 | Sheet3 由 


第 2 步 :| 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
“设置 ”选项 卡 的 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 文 
本 长 度 ” 选 项 ; @ 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “等 
于 ”选项 ，@ 在 “长 度 ” 文 本 框 中 输入 7;，@ 单 击 

“人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


©) 设置 “| 边 入 信息 | 出 错 敬告 | 办 入 法 模式 


验证 条 件 
元 许 (A): 1 

©) 7 oe 
数据 (D): 

全 “| 去 一 


从 规则 列 素 中 进行 选择 
以 限制 可 以 在 革 元 本 
入 的 数据 类 型 


2015-5-10 A100010 
2015-5-11 A100011 
2015-5-12 A100012 
2015-5-13 A100013 
2015-5-14 A100014 
2015-5-15 A100015 
2015-5-16 A100016 
2015-5-17 A100017 
2015-5-18 A100018 


Ei i a Sheet1 Sheet2 Sheet3 
对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单 艺 格 应 用 这 些 更 改 (P) 一 一 


第 2 步 : 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
第 3 步 : @ 在 C2 单元 格 中 输入 *A0001”，| @ 在 “设置 ”选项 卡 “ 人 允许 ”下 拉 列 表 框 中 选 


拌 “ 整 数 ” 选 项 ，@ 在 “数据 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 “ 介 于 ”选项 ，@ 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 
值 ” 文 本 框 中 输入 最 小 值 和 最 大 值 ; @ 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 | 输入 信息 | 出 错 和 敬告 | 辖 入 法 模式 


对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (P) 


技 I5 332: 


设置 输入 数据 前 的 提示 
信息 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 交 交 六 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


4 请 襄 明 


对 单元 格 区 域 设 置 了 数据 有 效 性 后 ， 为 了 
提高 工作 效率 ， 最 好 在 用 户 输入 数据 前 提示 访 
区 域 应 该 如 何 输 入 正确 的 内 容 。 

区) 方法 
例如 ， 针 对 技巧 331 中 设置 的 数据 区 域 给 
出 提示 性 内 容 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 输 入 信息 ”选项 卡 : @@ 在 “输入 信息 ” 
列表 框 中 输入 提示 内 容 : 目 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


加 选 定单 元 格 时 显示 输入 信息 (S) 
选 定单 元 格 时 显示 下 列 输入 信息: 


请 输入 0 ~ 1000 的 整 烦 
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第 2 步 : | 经 过 上 步 操 作 ， 在 要 输入 的 数 
据 区 域 显示 提示 信息 的 效果 如 下 图 所 示 。 


2015-5-10 A100010 
2015-5-11 A100011 
2015-5-12 A100012 
2015-5-13 A100013 
2015-5-14 A100014 
2015-5-15 A100015 
2015-5-16 A100016 
2015-5-17 A100017 
2015-5-18 A100018 


让 设置 输入 错误 数据 时 的 警告 
信息 


1 
2 
4 
可 
6 
7 
8 |s 
9 


| [> 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 克 太 妆 次 


一 


三 

三 /说 明 

如 果 在 提示 信息 下 还 是 输入 了 错误 的 数 
据 ， 用 户 为 了 让 目 己 或 他 人 更 加 清楚 ， 可 以 设 
置 出 错 警 告 信 息 


日 再 口 |B /to 


G9 万 法 

例如 ， 在 “工作 矫 1” 中 设置 出 错 警 告 信 
县 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 出 错 警 告 ” 选 项 卡 ， 思 “错误 信息 ” 
文本 框 中 输入 警告 信息 ; @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


数据 验证 


设置 | 边 入 信息 1 Bs 
栓 入 无 效 数据 时 显示 出 错 警告 (6) 
输入 无 效 数据 时 显示 下 列 出 错 敬告 


停止 


@ 在 D2 单元 中 输入 错误 数据 ， 
按 〈Enter) 键 确 认 , 将 会 打开 “Microsoft Excel” 
提示 框 ;， 四 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 即 可 重新 输入 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


20 1 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


D LU 
2015-5-10At00010 |[1355 ”篇 


3 | 宜宾 市 2015-5-11 A100011 
4 | 泸州 市 2015-5-12 A100012 
5 | 成 都 市 2015-5-13 A100013 
6 | 江油 市 2015-5-14 A100014 
7 | 德阳 市 2015-5-15 A100015 
8 | 绵阳 市 2015-5-16 A100016 
9 | 广元 市 2015-5-17 A100017 
10 | 达州 市 2015-5-18 A100018 


Sheet2 Sheet3 由 


Sheet1 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 六 六 六 太 : 


在 设置 数据 有 效 性 的 时 候 ， 如 果 出 错 警告 
设置 成 “警告 > 或 “信息 ” 用 户 仍 然 可 以 无 视 
警告 信息 而 输入 不 符合 规则 的 数据 ， 此 时 ， 可 
以 通过 圈 释 无 效 数据 再 次 提醒 用 户 。 

) 方法 

例如 ， 在 “工作 敌 2” 中 轿 释 出 无 效 数 据 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : @ 选 择 D2:E10 单元 格 区 域 ， 单 
击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 
验证 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 
释 无 效 数 据 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


HH 人 ©” 口 * 工作 等 2 - Excel 
文件 开始 揪 入 页 面 布局 公式 数据 


| | | Ee | 


获取 “全 部 剧 新 | 排序 
外 部 数据 ~ ~ 加 链接 


乙 
LS 


42134 A100010 
42135 A100011 
42136 A100012 
42137 A100013 
42068 A100014 
42139 A100015 
42140 A100016 
42141 A100017 
42142 A100018 
Sheet2 Sheet3 中 
平均 值 : 70.77777778 “计数 : 18 ” 求 和 : 1274 


第 2 步 : | 经 过 以 上 操作 ， 阐 释 无 效 数据 
后 的 效 末 如 下 图 所 示 。 


1 

2 
|E 
4 |; 
5 

6 |: 
Z | 
8 | 
9 


| Sheet1 
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B C D E 
销售 日 期 商品 编码 一 季度 销售 数量 ”一 季度 销售 数量 

42134 A100010 75 

42135 A100011 

42136 A100012 

42137 A100013 

42068 A100014 

42139 A100015 

42140 A100016 

42141 A100017 

42142 A100018 


Sheet2 


A 
城市 
巴 中 市 
宜宾 市 
泸州 市 
江油 市 
德阳 市 
绵阳 市 


Shee ... (+) 


Sheet1 


人 专家 点 拷 

圈 释 无 效 数据 , 需要 先 在 单元 格 区 域 
中 输入 数据 ,再 设置 数据 的 有 效 性 才能 起 
作用 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
.@ 实 用 指数 : 太太 女 妆 六 


文本 数据 是 指 以 文本 文件 (.txt) 存放 的 数 
据 。 在 Excel 中 ， 用 户 可 以 打开 文本 文件 ， 也 
可 以 将 其 作为 外 部 数据 源 导入 工作 表 的 数据 区 
域 。 在 导入 文本 文件 时 ， 注 意 文 本 文件 内 容 的 
分 隅 符 是 什么 ， 因 为 Excel 是 根据 文本 文件 的 
分 隔 符 将 数据 导入 相应 的 单元 格 中 的 。 
qh 方法 

例如 ， 将 “员工 资料 ”文本 文件 导入 Excel 
表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 :| 打开 取材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 9 革 \9.3\ 守 入 文本 信息 .xlsx), O@ 单 击 “ 数 据 ” 
选项 卡 ; @ 单 击 “ 获 取 外 部 数据 ”组 中 的 “日 
文本 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


开始 = 全- 
A 于 ; ER 
E> 有 上 删除 至 复 项 世 
部 和 | 排序。 第 先 人 列 “| 分 
。 5 菩 数据 验证 
数据 工具 


排序 和 秘 


外 部 数据 - 一- 
连接 证 选 
| [一己 
| | 时 “入 
自 Access 自 网 站 语文 本 芋 他 来 源 现 有 连 硅 接 D 


获取 外 部 数据 
从 文本 获取 数据 
从 文本 文件 导入 数据 。 


Sheet1 Sheet2 Shee ... (+) 


第 2 步 : 打开 “导入 文本 文件 ”对 话 框 ， 
@ 选 择 文 件 存 放 路 径 ;， 四 单 击 需要 导入 的 文本 
文件 ; @@ 围 击 “ 守 入 ”按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


导入 文本 文件 1 
<1 < 光盘 文件 原始 文件 ， 第 9 童 ， 9.3 = 好 用 克 雪 93 


组 织 新 建文 件 夫 


中 音乐 修改 日 期 


史 2015-05-24 23:12 文本 Xf 
家庭 组 


J 男 计算 机 
忽 本 地 磁盘 (C:) 
Ga software (D:) 
Gs Dev (E’) 


Ga document (F:) 


仿 网 益 | | 


文件 名 (N): 员工 资料 


第 3 步 :| 打开 “文本 导入 癌 导 ”对 话 框 ， 
@ 和 寺中 “分 隔 符号 ” 单 选 按钮 ， 思 单 击 “ 下 一 
步 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文本 导入 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 
文本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 国定 列席 。 
若 一 切 设置 无 误 ,请 单 击 "下 一 步 ”, 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型 。 


了 国定 完 度 (W) - 每 列 字段 加 空格 对 齐 


导入 起 始 行 (R): 1 二 | 文件 原始 格式 (DO): | 936 : 简体 中 文 (GB2312) 


预览 文件 F\ 图 书 资 料 \2015\2015.5.4\ 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Exce| 办 公 应 用 ..\ 员 工资 料 .txt: 


E 男 35 4800 600 
肖 男 25 3200 200 


EN EE 


第 4 步 : @@ 久 选 ~ 复 选 框 ; @ 单 击 
“下 一 步 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


文本 导入 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 
请 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 阳 符 号 。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 
分 阳 符 号 
名 Tab 键 上 加 
加 | 连续 分 阳 符 号 视 为 单个 处 理 (R) 


文本 识别 符号 (Q): |" -| 


第 5 步 : 和 单 击 “完成 ”按钮 ， 关 财 导 入 
操作 问 叶 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文本 导入 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 格式 。 
列 数 据 格式 
加 常规 (G) 
ER , 日 期 值 会 转换 成 日 期 ， 其 余数 据 则 转换 


第 6 步 : 打开 “导入 数据 ”对 话 框 ， 
@ 在 “ 现 有 工作 表 ” 框 中 选择 导入 数据 存放 的 单 
元 格 ， 包 单 击 -确定 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


区 汪 |=>x= 

六 。” 」 请 选择 该 数据 在 工作 短 中 的 显示 方式 。 
a 图 G@) 表 (m) 

数据 透视 表 (P) 

1 加 〇 数据 适 视图 (C) 

Power View 报表 (V) 

国 口 仅 创建 连接 (0) 

数据 的 放置 位 置 


日 现 有 工作 表 (@): 


曲 新 工作 表 (N) 
eis 
EE Casbs | 


第 7 步 : 经 过 以 上 操作 ， 将 文本 文件 的 
信息 导入 Excel 表格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 
四 在 | 姓名 


B D E 
区 ] 性 列 i 基本 工资 工 堆 工资 
2300 500 


2600 500 
4800 o00 
3200 200 
6900 700 
4000 800 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 交友 六 交 次 / 


如 果 和 需要 将 网 站 中 的 数据 导入 Excel 表 
格 ， 可 以 使 用 获取 目 网 站 的 方法 进行 操作 。 
尼 A 万 法 

例如 ， 将 新 浪 网 站 中 的 天 气 网 页 信息 导入 
Excel 表格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 和 档 \ 素 材 文件 ' 
第 9 章 \9.3\ 导 入 网 页 数据 .xlsx), 目 单 击 “ 数 据 ” 
选项 卡 ; 四 单 击 “获取 外 部 数据 ”组 中 的 “ 自 
网 站 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 


Sheet2 | Shee … (+) 


第 2 步 : @ 在 打开 的 窗口 中 输入 “http:/ 
weather.sina.com.cn/china/”， 按 “(Enter〉 键 人 硼 
认 ，@ 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


地 址 (Dj http://weather.sina 


.Com.cny/chinay | | 


单 击 (C) 团 ， 然 后 单 去" 导入 "(。 


6 产 泥 无 气 


[& 国 . 选项 (QO)... 


输入 中 文 、 拼 译 及 简写 、 英 文 均 可 


G 甘肃 广东 广西 贵州 
H 海南 河北 河南 湖北 湖南 黑龙 江 


@ 在 “ 现 有 工作 表 ” 框 中 选择 导入 数据 存放 的 单 
元 格 ; 名单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


新 浪 首 页 >> 


A B C 
[新 浪 首 直 >> 
新 闻 首 页 | 新 浪 首页 | 新 浪 吐 航 
天 气 预 报 
搜索 
热门 A-1 J-R S-Z 国际 


OOO 


Sheet1 


Sheet2 | Shee ... (+) 


>> 9.4 ”编辑 工作 表 数 据 


在 工作 表 中 输入 数据 后 ， 可 能 需要 对 数据 
ee 例如 快速 定位 单元 格 、 添 加 批注 信 

、 快 速 删 除 单元 格 部 分 内 容 等 。 本 节 介 绍 与 
nappa di 


汉人 有 选择 地 删除 单元 格 中 的 内 容 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ， 
太太 太 交 六 


如 采 在 单元 格 中 输入 了 错误 内 容 或 需要 删 
除 单元 格 的 内 容 ， 那 么 可 以 先 选 中 单元 格 的 内 
容 ， 然 后 直接 按 (Delete〉 键 或 (Backspace) 
键 将 单元 格 的 内 容 全 部 删除 。 大 是 要 删除 单元 
格 中 的 部 分 内 容 ， 则 需要 使 用 其 他 方法 。 


四 


例如 ， 在 “档案 表 ” 中 快速 删除 家 
中 的 省 份 内 容 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 9 章 \9.4\ 档 案 表 .xlsx)， 目 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 
的 “查找 和 选择 ”按钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 
“ 蔡 换 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


性 住址 


电 条 件 格式 ~ 


~ 数字 藤 大 用 表格 格式 ~ 


remap 1 二 LJ 于 


四 | 
四 川 省 巴 中 市 滨江 | 


四 川 省 宜宾 市 南大 个 地 

四 川 省 中 江 市 人 民 

四 川 省 广汉 市 莲 桂 {f 。 于 位 

四 川 省 成 都 市 国学 ; 公式 (U) 

罗 川 千 通 I 市 A 人民 ;3wzw 

4 条件 格式 (C) 
常量 (N) 


第 四 区 到 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 
@ 在 “ 符 换 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 下 拉 列 表 
框 中 输入 “四 川 省 ”@ 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


位 条 件 (S). 


oO mA - 


音 找 内 容 (N): [加 | 首 1 


苦 换 为 (E): 


2 
EN 


第 3 步 : 打开 “Microsoft Excel” 对 话 框 ， 
早 击 “人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


4 步 : 


找 和 和 登 换 ”对 话 框 ， 操 作 如 下 图 所 未 。 


ESE 
查找 内 容 (N): | 四川 省 
芋 澳 为 (E); 


En 


第 5 步 : 经 过 以 上 操作 ， 就 删除 了 “家 
硅 住 址 ” 列 中 的 答 份 内 容 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


人 


单 击 “关闭 ” 鬼 钮 ， 关 财 “ 奉 


第 日 草 ” ”Excel 快速 入 门 实用 技巧 


ER 
证 让 让 让 全 | 


全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女友 友 六 次 


当 Excel 中 有 大 量 的 单元 格 时 ， 如 何 才能 快 
速 选择 需要 的 单元 格 呢 ?使 用 深 动 条 翻 页 太 麻 
烦 , 因此 , 可 以 利用 定义 名 称 框 的 方法 进行 操作 。 


SN 


A 
例如 ， 要 在 “档案 表 ” 中 快速 定位 至 H9 
单元 格 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 
第 9 章 \9. 小 档案 表 .xlsx)， 在 “名 称 框 ” 中 输入 
“H9”， 按 《Enter〉 键 确认 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


档案 表 - Excel 


大。 通 江 市 人 民 北 路 13 号 


E F 
毕业 院 校 家 庭 住址 
成 都 市 红牌 楼 12 写 


广汉 市 莲 桂 路 105 号 


村 生生 和 本 3 
通 江 市 人 民 北 路 13 号 ke 


市 场 营销 


第 2 步 : | 经 过 上 步 操 作 ， 光 标 将 定位 至 
H9 单元 格 ， 效 霖 如 下 图 所 示 。 


C 
联系 电话 
13542120010 
13526452142 
13652412365 
13785421541 
"13852462120 


D E 
毕业 院 校 家 庭 住址 
成 都 市 红牌 楼 12 与 


中 江 市 人 民 南 路 25 号 
广汉 市 莲 桂 路 105 写 
成 都 市 国学 巷 20 写 
通 江 市 人 民 北 路 13 亏 
滴 江 市 清江 路 43 与 
达州 市 上 东 太 街 100 与 


"13952132410 


1385424165 
‘1355422455 (| 
13981216234 
© 4 
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 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @@ 实 用 指数 : 妇 六 妈 六 六 | 


在 “档案 表 ” 中 ， 每 过 一 段 时 间 ， 人 事 部 
就 需要 对 员工 的 电话 号 但 进行 核对 ， 有 避免 因 有 
坚 号 但 已 经 更 换 , 工 作 时 联系 不 上 而 影响 工作 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “档案 表 ” 中 对 出 错 的 电话 号 码 
进行 备注 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 9 章 \9.4\ 档 案 表 .xlsx)， @ 选 中 G7 单元 格 ; 
@ 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 批 注 ” 组 中 
的 “新 建 批注 ” ee 


其 拼写 检查 ”条 签 转 简 
经 信息 检索 。 繁 简 转 繁 
转 同义词 库 。” 给 


国保 护 工作 簿 鞭 2 省 用 疡 久 可 区 域 
信 [国共 享 工作 短 洲 修 订 - 
更 改 

插入 批注 (Shift+F2) 
添加 有 关 此 文档 部 分 的 
注释 。 © 
联系 电话 
13542120010 
,13526452142 


13652412365 
13785421541 


家 谋 住 开 

成 都 市 红牌 楼 12 号 
巴 中 市 滨江 路 20 号 
宜宾 市 南大 街 15 号 
中 江 市 人 民 南 路 25 号 
广汉 市 莲 桂 路 105 写 
成 都 市 国学 埠 20 号 
通 江 市 人 民 北 路 13 


A Se 
Sheet1 中 


第 2 步 : | 打开 批注 编辑 枉 ， 输 入 批注 信 
恩 内 容 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


档案 表 - Excel 


音箱 繁 转 简 
信息 检索 。 繁 简 转 繁 
笨 简 繁 转 澳 
中 文 简 繁 转 找 


F 
巴 中 市 滨江 路 20 号 
宜宾 市 南大 衔 15 写 
中 江 市 人 民 南 路 25 写 
广汉 市 莲 桂 路 105 与 
成 都 市 国学 埠 20 与 
通 江 市 人 民 北 路 13 己 
滴 江 市 清江 路 43 号 
达州 市 上 东 大 街 100 号 


13526452142 
13652412365 
13785421541 


13854241 651 二 修改 
13554224551 
1 3981216234 | 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 六 友 妆 六 次 


TR 


在 使 用 Excel 的 时 候 ， 如 果 在 同一 张 工 作 
笑 中 使 用 关联 数据 的 功能 修改 原 表 格 的 数据 ， 
相关 联 的 表格 数据 也 会 发 生 相 应 的 改变 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “关联 数据 ” 表 中 使 用 粘贴 链接 的 
功能 将 表格 数据 进行 复制 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 
第 9 章 \9.4\ 关 联 数据 .xlsx), @ 在 Sheetl 中 选择 
B2:B12 单元 格 区 域 ，@ 蛙 击 “ 檀 贴 板 ”组 中 的 
“复制 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


视图 。 开发 工具 
姨 | 冬 件 格式 - 
暑 套用 表格 格式 > 
艺 单元 格 样式 > 
样式 


四 | | 网 
单元 格 编辑 


i 
中 | 


部 
> 


莫 贴 板 局 字体 
复制 (Ctrl+C) 

档 所 选 内 容 复 市 到 劳 贴 
板 ,以 便 您 可 以 将 吴 粘 
贴 到 其 他 地 方 。 


B2 


Sheet1 Sheet2 


第 2 步 : @ 将 忌 标 定位 至 Sheet2 的 D2 
单元 格外 单 击 “ 剪 贴 板 ”工具 组 中 “外 贴 ? 
按钮 ; 自在 下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 链接 ”选项 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


车 y 套用 表格 格式 - 
攻 单元 格 样式 


光复 
单元 格 ”编辑 


下 票 计 寻 证 


1 

163 

L952 

20 

选择 性 粘贴 (S)... 184 

z 区 咖 下 410 


Sheet1 Sheet2 


数据 统一 洪 加 一 个 结 来 值 ， 可 以 使 用 粘贴 的 方 
式 ， 对 里 元 格 区 域 的 数据 进行 快速 计算 。 


C 


例如 ， 在 “销售 表 ” 中 统一 将 销售 提成 在 
原来 的 价格 上 增加 2 元， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : ”打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 9 章 \9.4\ 销 售 表 .xlsx)，@ 选 择 D2 单元 格 ; 
四 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “复制 ”按钮 ， 绅 选 
择 C2:C8 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 
的 “粘贴 按钮 ; @ 选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 - Excel 


” 数字 ” 忌 计 用 表格 格式 - 
萎 单元 格 样式 


Sheet1 + 4 
平均 值 : 7.428571429 ”计数 : 7 ” 求 和 : 52 图 四 ] 


第 2 步 : 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 
@ 在 “运算 ” 栏 中 选择 “加 ” 单 选 按钮 ， 名单 
击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

到 


〇 值 和 数字 格式 (U) 


所 有 合并 冬 件 格式 (O) 


了 乘 (M) 
© 除 0 


回 | 跳 过 空 单元 (B) 回 转 嘲 (日 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 为 销售 提成 的 
价格 统一 加 2， 效果 如 下 图 所 示 。 


各 
销售 日 期 ” 销 
2015/5/20 
2015/57/21 
20157 56722 
201575/23 
2015/57 24 
lire 
201575726 


1 
2 
3 
4 
9 
Bb 
下 
2 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


2 到 7 天 通过 “定位 条 件 ” 选 择 包 
含 公式 的 单元 格 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 


.@ 实 用 指数 : 六 妇女 六 六 


一 


在 制作 的 表格 中 除了 使 用 拖 动 方法 选择 单元 
格外 ， 还 可 以 通过 “定位 条 件 ” 快 速 选择 单元 格 。 


例如 ， 在 “销售 表 1” 中 ， 使 用 “定位 条 
件 ” 的 方式 ， 快 速 选中 包含 公式 的 单元 格 ， 具 


体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : | 打开 取材 文件 (光盘 \ 系 材 文件 \ 


第 9 章 \9. 小 销售 表 1.xlsx)，@ 单 击 “ 编 辑 ” 组 
中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ; @ 单 击 下 拉 列 表 中 
选择 “定位 条 件 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


视图 开发 工具 
6 殴 冬 件 格式 - 
时 套用 表格 格式 ~ 
萎 单元 格 样式 > 


友 =(c2-150000)*D2 


A B D 

1 | 销售 日 期 销售 数量 销售 金额 销售 提成 Wa 
2 | 2015/5/20 800 ”280000 12| 156o000| 
2015/5/21 620 217000 670000 
25000 

” 459000 
20000 
24500 
670000 


2015/5/22 350 
2015/5/23 460 
2015/5/24 350 
2015/5/25 210 73500 
2015/5/26 620 217000 


Sheet1 由 


122500 
161000 
122500 


第 2 步 : 打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 
@ 选 择 “ 公 式 ” 单 选 按钮 ;四 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


区 沁 = 


个 行内 容 差 异 着 元 格 (W) 
铝 列 内 容 差 异 单元 格 (M) 
各 引用 单元 格 (P) 
铝 从 属 单 元 格 (D) 

名 直 尾 (0 


所 有 级 别 (L) 


加 最 后 一 个 单元 格 (9) 


第 3 步 :经 过 以 上 操作 ， 快 速 选中 包含 
公 却 的 单元 格 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 
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友 =B2+350 


起 B C D FE F 

销售 日 期 ” 销售 数量 销售 金额 销售 提成 ”提成 金额 
201575720 = 

201575721 

2015/5/22 

201575723 

2015757 24 

2015/5/25 

201575726 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 


在 表格 中 为 了 突出 显示 碍 找到 的 单元 格 , 可 以 
使 用 添加 底 纹 的 方式 对 查找 到 的 单元 格 进行 标记 。 

例如 ， 在 “销售 表 1” 中 将 查找 出 的 含 10 
的 单元 格 设置 底 纹 颜色 ， 有 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 又 材 文 件 〈 交 盘 \ 素 材 文 作 第 


第 1 步 : 


9 章 \9.4\ 销 售 表 1.xlsx)， 按 (Ctrl+H〉 组 合 键 ， 打 
开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ，@ 输 入 查找 内 容 和 符 换 
内 容 ; 外 单 击 “ 蔡 换 为 ” 右 侧 的 “格式 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


章 找 (D) | 车 换 (D) 
前 找 内 容 (N): L 
著 换 为 (E): 


四 区 分 大 小 于 四 ) 
回 单元 格 匹 配 (O) 
回 区 分 全 /半角 (8) 


范围 册 ，。 | 工作 专 |~| 
搜索 G): 。 | 按 行 ”|w 
喜 找 范 围 由 :| 公式 || 


ET Ez 


第 2 步 :| 打开 “ 符 换 格式 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ; 思 在 “背景 色 ” 面 板 
中 选择 “橙色 ”样式 ; @@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


LE 


EE 


图 守 闫 色 (A): 


图 案 栏 式 (P): 


返回 “和 奋 找 和 和 登 换 ”对 话 框 ， 


第 3 步 : 


单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
[IE 


童 找 和 车 澳 
查找 {;) | 车 将 (D) 
章 找 内 容 (N): 10 
车 将 为 ([E): 10 
范围 (H); 工作 表 -| 同 区 分 大 小 写 (Q) 
加 区 分 全 /半角 (B) 

音 找 范围 山 : | 公式 -| 


营 换 (R) “| 。 | 查找 全 部 D | | 查找 下 一 个 日 | | 关闭 


第 4 步 : 打开 “Microsoft Excel” 提 示 对 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 rw 
日 [本 本 


选项 中 < = 


第 5 步 : | 返回 “但 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 
单 击 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 对 话 框 ， 添 加 撒 纹 的 
效果 如 下 图 所 示 。 


章 找 内 容 (N): “10 
车 换 为 (E): 


日 
日 | 
范围 (H); 加 | 区 分 大 小 二 (O 
辣 单元 格 匹 配 (QO) 
丫 区 分 全 /半角 (B) 


搜索 (S): 
章 找 范围 山 : 人 


1 | 销售 日 期 ”销售 数量 销售 金额 ”销售 提成 “提成 金额 
2 | 2015/5/20 800 280000 12 1560000 
3 | 2015/5/21 620 217000 10 670000 
4 | 2015/5/22 350 122500 10 25000 
5 | 2015/5/23 460 161000 ” 459000 
6 | 2015/5/24 350 122500 20000| 1 
7 | 2015/5/25 210 73500 24500 
8 | 2015/5/26 620 217000 670000 


Sheet1 (OY 


人 专家 点 找 


在 查找 的 单元 格 中 ， 只 要 公式 中 包含 
10 或 一 个 数据 中 有 1 和 0 两 个 连续 的 数字 ， 
就 会 被 选中 。 


;天 隐藏 单元 格 中 的 内 容 


-CC---------------------、 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 净 太 女 浆 六 


一 


加 一 一 一 一 一 一 一 


(7 三 
琴 / 说 明 


如 果 不 想 让 所 有 人 都 能 看 匈 表 格 中 输入 的 


内 容 ， 则 可 以 将 输入 的 内 容 进行 隐藏 
TO 万 法 

例如 ， 在 “销售 表 ” 中 使 用 隐 蔚 的 方法 将 
提成 金额 隐藏 起 来 ， 上 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 ' 

第 9 章 \9. 小 销售 表 〈 隐 藏 数据 ) .xlsx)，@@ 选 择 
E2:E8 单元 格 区 域外 单 击 “对 草 方式 ”组 中 
的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


轨 条 件 格 式 - 
局 套用 表格 格式 ~ 
> - 图 单元 格 样式 
了 同 2 样式 
时 齐 设置 
= 春 不 到 要 膏 找 的 内 容 ? 


B C 2 
月 入 妆 时 铺 入 全 闫 铺 售 提成 二 人 
280000 12 wel 
217000 10 
122500 10 
161000 9 
122500 8 
73500 了 
217000 10 


大 =(C2-15000 


A 
销售 日 期 

2015/5/20 
2015/5/21 
2015/5/22 
2015/5/23 
2015/5/24 
201575/25 
2015/5/26 


Sheet1 (0 
就 绪 ”平均 值 : 489785.7143 “计数 : 7 求 和 : 3428500 转 四 - 


第 2 步 : 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 

框 ， 上 单 击 “数字 ”选项 卡 ;，@@ 在 “分 类 ” 列 

表 框 中 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ，@ 在 右 侧 的 “类 

型 ”文本 框 中 输入 “;;;”@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 不。 


om- 


类 型 : 独 '1 
Em 


G/ 通 用 格式 
0 


0.00 

六 并 #0 

大 江 #0.00 

-0 0 

-540.00.: -未 5000 2 “77 人 
羊 * 闪闪 #0 _， -斯 其 ##D0 ， ¥ 


a : -@- 

¥* ####0.,00_; _¥* -并 ###0.00 2 ¥ ?7 ;,_@ 
其 ,##0;- 关 闪 #0 

#, 闪 #0 [红色]-#,##0 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 


第 3 步 : 


茂 起 来 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


B C D E 
销售 数量 销售 金额 销售 提成 提成 金 守 
280000 1 
217000 10 
122500 10 
161000 
122500 
73500 
217000 


让 
销售 日 期 
201575720 800 
201575721 620 
2015/5/22 350 


2015/5/23 460 
2015/5/24 350 
2015/5/25 210 
2015/5/26 620 


经 过 以 上 操作 ， 将 提成 金额 隐 


第 9 章 “Excel 快速 入 门 实用 技巧 


98 将 当 有 前 列 单元 格 中 的 数据 
分 配 到 几 列 单元 格 中 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.日 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 Excel 2007 及 之 后 的 版 本 中 ， 用 户 可 以 

基于 分 隔 符 〈 如 空格 或 有 逗号 ) 或 基于 数据 中 的 

特定 分 栏 符 位 置 拆 分 单元 格 内 容 ， 从 而 将 一 列 
单元 格 中 的 数据 拆 分 为 多 列 单元 格 数据 。 


例如 ， 在 “销售 表 ( 分 列 )” 表 中 将 销售 日 期 
数据 拆 分 为 年 、 月 、 日 三 列 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 
第 9 章 \9. 小 销售 表 (分 列 ) .xlsx), 上 选择 A2:A8 
单元 格 区 域 ， 思 早 击 “数据 ”选项 卡 “数据 工 
具 ” 组 中 的 “分 列 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 (分 列 ) - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 宝 阅 


Ts s 4 了 


获取 。 全 部 剧 新 二 Z| 排序 篇 先 
” ” [a 内 


排序 和 第 选 


rR) 2015/5/20 


您 可 以 选择 拆 分 
固定 宽度 或 者 在 名 个 运 


号 、 句点 或 其 他 地 符 处 


Sheet1 + 
就 绪 ”于 均值 : 2015/5/23 《计数 : 7 求 和 : 2707/10/5 


第 2 步 : 


打开 “文本 分 列 向 导 ” 对 话 杠 
@ 选 择 “ 分 隔 符 号 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 
步 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


文本 分 列 向 导 -第 1 步 , 共 3 步 
文本 分 列 向 导 判 定 您 的 数据 具有 分 阳 符 。 


车 一 切 设 置 无 误 ， 请 单 击 "下 一 步 ”, 否则 请 选择 最 合适 的 数据 类 型。 


原始 数据 类 型 


本 国定 亮度 (W) i 有 于 格 对 齐 


预 策 先 定 数据 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


第 3 和 步 : @ 勾 达 “ 其 他 ” 复 选 枉 ， 并 在 右 第 5 冰 : 经 过 以 上 操作 ， 将 销售 日 期 以 
侧 文 本 框 中 输入 “/” 四 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ，| 文本 的 格式 分 列 出 来 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


操作 如 下 图 所 示 。 日 ©- (9 列 ) -Eee ? 国 - 口 x 
文件 开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 证 阅 ”视图 开发 工具 受到 
文本 分 列 向 导 -第 2 步 , 共 3 步 
二 C3 x 21 
请 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 隅 符号。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 内 ~ 
贞 B C D E F G 
分 隐 符 号 1 | 销售 日 期 | 销售 数量 销售 金额 销售 提成 “提成 金额 
Tab 键 口 2 laors 5 20 800 280000 12 
a 3 |12015 5 [21 ] 620 217000 10 
分 号 (M) 口 连续 分 隅 符号 视 为 单个 处 理 (R) 4 [2015 5 22 350 122500 10 ， 
5 22015 5 23 460 161000 9 
文本 识别 符号 (QQ): | " 四 6 |2015 5 2 350 122500 8 
下 2015 5 25 210 73500 了 
8 |2015 5 26 620 217000 10 = 
Sheet1 中 4 < 
就 绕 得 Es WS + 100% 


EN Ce 


第 4 步 : 页 哆 选项 ; @ 选 择 “ 文 
本 ” 单 选 按钮 ， 自 单 击 “ 完 成 ” a 操作 如 
下 图 所 示 。 


文本 分 列 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 
使 用 此 屏 内 容 可 选择 各 列 ， 并 设置 其 数据 恪 式 。 


常规 数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 
期 其 祭 数 据 则 转换 成 文本 。 


四 


]) 不 导入 此 列 ( 跳 过 ) 占 


目标 区 域 (E): | $Ay$2 


270 


第 人 10A 齐 ， 


格式 设置 与 打印 技巧 


用 户 在 使 用 Excel 中 通常 不 仅 是 录入 数据 ,在 实际 工作 中 还 要 求 数 
据 表 格 整洁 、 美 观 。 因 此 ， 除 了 输入 数据 ， 还 需要 对 单元 格 的 数据 进 
行 格式 设置 。 如 果 需 要 将 制作 的 表格 打印 出 来 存档 ， 还 要 对 表格 页 面 
进行 格式 设置 。 本 章 将 为 读者 介绍 格式 设置 与 打印 的 相关 技巧 。 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


>> 10.1 格式 化 工作 表 


在 Excel 中 如 何 快 速 缩 小 字体 填充 单元 
格 、 如 何 设置 默认 的 小 数位 数 、 如 何 设置 单元 
格格 式 以 及 如 何 注 除 日 无 格 样 式 守 操作 都 是 使 
用 Excel 时 经 党 过 到 的 问题 ， 本 节 主 要 介绍 格 
式 化 单元 格 的 相关 技巧 。 


53 对 在 一 个 单元 格 中 输入 多 行文 字 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 女 交 次 


睦 认 情况 下 ， 在 单元 格 中 输入 超出 单元 格 


列 宽 的 内 容 会 跨 单元 格 显示 ， 此 时 要 在 后 一 个 
单元 格 中 输入 数据 时 ， 前 面 单元 格 的 内 容 将 会 


把 超过 列 宽 的 内 容 隐藏 起 来 。 如 何 让 单元 格 以 
多 行 的 方式 显示 内 容 呢 ? 


Ba 


例如 ， 在 资料 表 中 设置 公司 简介 时 让 内 容 
eg 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 答 \ 原 始 文件 


第 10 章 \10.1\ 资 料 表 .xlsx)，@ 选 择 A2:H10 单 
元 格 区 域 ，@ 早 击 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 
操作 如 下 图 所 示 。 


后 居中 ”按钮 国 ， 


属 鲜 套用 表格 格式 > 
也 单元 格 样式 > 
样式 


单元 格 ”编辑 


雄 | 四 川 省 和 合并 后 居中 
D 


公司 


i 9 多 个 单元 必 合 


Sheet1 


Sheet2 


齐 方式 ”组 中 的 “ 左 对 齐 ” 按 钮 三 ， 
图 所 示 。 


操作 如 下 


资料 表 - Excel 


了 娜 套用 表格 格式 > 
弛 单元 格 样式 > 
样式 


六 网 
单元 格 编 辑 


] 有 限 公 司 是 一 家 集 农 〈《 牧 ) 业 、 种 v 


司 、 成 都 市 好 耕 农业 有 限 公 司 、 云 南 好 耕 科技 发 展 有 限 公 


Sheet1 Sheet2 


第 3 步 : @ 选 择 A2 单元 格 ， 思 单 击 “对 
章 方式 ”组 中 的 “自动 换行 ”按钮 二 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


资料 表 - Excel 3 国 ~- 口 


页 面 布局 


> 
中 


视图 

妇科 件 格 式 ~ 

电 套用 表格 格式 ~ 

也 单元 格 样式 * 
样式 


加 | | 的 
单元 格 编辑 


辣 盟 和 和 


四 川 省 和 ”自动 换行 业 、 种 


多 行 显示 超 长 文本 , 以 
1 [Microsort 倒 可 以 者 到 所 有 内 容 。 


2 


四 川 省 和 久 农 业 集 团 有 限 公 司 是 一 家 集 农 《 
人 @ 详细 信息 


Sheet2 


Sheet1 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 在 单元 格 中 输 
入 的 多 行文 字 即 可 显示 出 来 ,效果 如 下 图 所 示 。 


页 面 布局 。 公式 | 视图 
配 冬 件 格 式 > 
鼠 套用 表格 格式 ~ 
区 # 单元 格 梓 式 7 
样式 和 


EM 
单元 格 编辑 


D E F G H 2 
公司 简介 

四 川 省 和 久 农 业 集团 有 限 公司 是 一 家 集 农 《 牧 》 业 、 种 植 《养殖 类、 科研、 生态 、 加 

工 、 贸 易于 一 体 的 科技 弄 农 牧 企业 ,集团 下 辖 四 川 好 耕 农业 集团 、 宜 宾 北 大 莹 集团 、 老 

挝 和 久 农 业 公司 、 缅 甸 安 吉 瑞 科技 发 展 公司 、 成 都 市 好 耕 农 业 有 限 公司 、 云 南 好 耕 科 技 
发 展 有 限 公 司 、 西 双 版 纳 精 谷 边贸 有 限 责 任 公司 、 成 都 中 景 林 业 公司 、 和 久 农 牧 科研 所 
等 8 个 子 《 分 ) 公司 ， 集 团 先 后 在 老挝 、 越 南 、 缅 甸 等 东盟 国家 建立 粮食 生产 、 加 工 基 

地 及 发 展 边境 贸易 业务 。 


Sheet1 | Sheet2 


FS a 
专家 点 拨 
如 果 单 元 格 的 内 容 不 多 ， 也 需要 两 行 


显示 ， 可 以 将 鼠标 定位 至 要 换行 的 内 容 前 
面 ， 按 《Alt+Enter》 组合 键 实现 自动 换行 。 


5 全 缩小 字体 以 填充 单元 格 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
' @ 实 用 指数 : 女 女 女 六 妆 | 


一 


对 单元 格 设置 缩小 字体 填充 单元 格 功能 
后 ， 拖 动 调整 单元 格 的 大 小 ， 文 字 会 随 独 单元 
格 的 大 小 目 动 调整 学 写 。 

例如 ， 在 “资料 表 ( 调 整 字 号 )” 工 作 秒 的 
Sheet2 工作 表 中 的 Al 单元 格 实现 缩小 字体 填 
宛 单元 格 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 :| 打开 素材 文件 《光盘 \ 原 始 文件 ' 
第 10 章 \10.N 资 料 表 〈 调 整 字 忆 ) .xlsx)，@O@ 早 
击 Sheet2 工作 表 ; 四 选择 Al 单元 格 ， 自 单 击 
“对 章 方式 ”组 中 的 对 话 框 月 动 器 按钮 ， 操 
作 间 下 图 有 所 


资料 表 ( 调整 字号 ) - Excel 
数据 。” 帘 阅 。 视图 
9% ， 殴 冬 件 格式 - 


效 字 。 套用 表格 格式 > 


” 萎 ) 单元 格 样 式 ~ 
G9 = 


| 看 不 到 要 音 找 的 内 容 ? 


EE 
单元 格 编辑 


眶 呀 


中 1 
oe 中 | 
4 
| % 必 


HF > 
己 | 如 | |3 


| 
« 


虞 
[ES3 


“| 请 检查 全 部 的 单元 格 对 


齐 选 项 


Sheet1 由 


第 2 步 : 


打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 
框 ，@ 勾 选 “ 文 本 控制 ” 栏 中 的 “缩小 字体 填 
充 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 


军 10 带 ”格式 设 首 与 打印 扩 号 


| 数字 | 对 ff | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


文本 对 齐 方式 


从 右 到 左 
文字 方向 四 
根据 内 容 


第 3 步 :” 设置 完成 后 ， 拖 动 鼠 标 调整 A 
列 列 宽 ， 操 作 如 下 图 捷 示 。 


资料 表 ( 调整 字号 ) - Excel 
视图 
殴 冬 件 格式 浮上 皂 
时 套用 表格 格式 ~ 单元 格 编 加 
也 单元 格 样式 > > > 
样式 


Sheet1 Sheet2 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ，Al 中 的 字 将 目 
动 缩小 字号 以 适应 单元 格 ， 效 打 如 下 图 所 示 。 


Sheet1 Sheet2 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 妇女 六 | 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


《从 专 家 点 拨 
缩小 字体 填充 单元 格 功 能 只 能 针对 ; 


将 单元 格 合并 , 那么 单元 格 的 文字 将 
着 单元 格 的 变化 而 发 生变 化 。 


一 


在 Excel 中 输入 文子 或 数据 ， 默 认 的 文子 


方 回 部 是 模 辣 的 ， 如 来 要 制作 一 个 纵 问 的 列 标 
时 ， 则 需要 设置 列 标题 为 纵 问 。 


2) 方法 


例如 ， 在 “个 人 简历 ”中 设置 A5 单元 格 


的 文字 方 癌 为 纵 问 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


打开 素材 文件 〈 光 一 \ 原 始 文件 ' 


第 1 步 : 


第 10 章 \10.NA 个 人 简历 .xlsx)， 目 选择 A5 单元 
格 ; 四 单 击 “对 章 方式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


个 人 简历 - Excel 
页 面 布局 。 公式 定 阅 。 视图 。 开发 工具 
% | 卓 和 gHt- | 总 | | 的 
-时 套 用 表格 格式 单元 格 编 加 
也 单元 格 样式 * - * 
样式 


看 个 到 委 音 找 的 内 容 ? 


请 检查 全 部 的 单元 格 对 
齐 选项 。 


| 995、9-1998、 7 阴 

a 
002、92004、7 | 任教 如 Its | 
2004、 9 至 S| 任教 于吉 部 现代 才 育 深 
参与 并 承担 全 区 教学 研究 课题 《语文 教学 中 审美 能 力 的 培养 2 ， 主 要 负责 课 
查 、 问 卷 ， 在 实践 课题 中 不 断 探索 。 


第 2 步 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
框 ，@ 单 击 “ 方 向 ” 栏 中 的 “纵向 ”样式 ; @ 单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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| “径直 对 齐 W: 


设置 单元 格格 式 


| 数字 对 齐 
文本 对 齐 方 式 
水 平 对 齐 (H): 
居中 


字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


缩 进 (T) 


0 - 


居中 -| 
两 崇 分 散 对 齐 (E) 
文本 控制 
同 自动 洗 行 LA 

缩小 字体 填充 (内 ) 
闭 合并 单元 格 (M) 
从 右 到 左 

文字 方向 (Mm): 


根据 内 容 


第 3 步 :| 经 过 以 上 操作 ， 设 置 文 本 方 癌 


为 纵 同 ， 效 下 如 下 图 所 示 。 


个 人 简历 - Excel 
搬入。 页 面 布局 4 轴承 项 
未 体 "|12 - 恕 条 件 格式 - 本 |[ 却 
I = AA 胡说 式 二 
二 嚼 单元 格 样式 - i 
汪 样式 


及 主要 学 习 和 工作 经 历 
C D E F G 
毕业 时 间 | 2002 年 ?月 | 身体 状况 | 健康 。 | 教师 职称 | 中 教 一 级 | 教师 资格 
要 
1995、9 一 1998、7 ”| 就 读 干 成 都 师范 专科 学 校 
2001、7 一 2004、? 
专业 研究 光 与 并 素 担 全 区 教学 胡 究 课题 《语文 才学 中 审美 能 力 的 培养 》， 主 要 负责 刘 
查 、 问 卷 ， 在 实践 课题 中 不 断 探索 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 太 


一 


在 Excel 2013 中 默认 的 小 数位 为 2 位 ， 用 
户 可 以 根据 制 表 的 需要 在 功能 区 快速 增加 或 减 
少 小 数位 。 


qh 方法 
例如 ， 在 “产品 报价 ”中 设置 产品 价格 增 


加 两 位 小 数 ， 产 品 金额 减少 一 位 小 数 ， 具 体操 
NE EU Fs 


第 10 革 ”格式 设 首 与 打 纯 把 
第 1 步 : | 打开 厅 材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 


0 有 设置 默认 小 数位 数 
第 10 章 \10.1\ 产 品 报价 .xlsx)，@ 选 择 C3:C7 单 


元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “增加 小 数 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 - 
位 数 ” 按 钮 总 两 次 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 @ 实 用 指数 : 太太 太 交 六 


2 国 - 口 


i 


一 


开发 I 具 
"| 卓 条 件 相 式 区 | | 的 
单元 格 编辑 


% ， ” 瞩 套 用 表格 格式 
电 单元 格 样式 ~ 


如 果 用 户 经 常 录入 一 些 产品 的 报价 信息 ， 
那么 可 以 设置 单元 格 默认 的 小 数位 数 为 4 位 。 
中 a 
/ 例如 ， 在 打开 的 Excel 程序 中 设置 小 数 黑 
认 的 位 数 为 4 位 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
| sb 霓 丰 要 @ 单 击 行列 交界 处 , 选中 工作 表 
ss 有 单元 格 ，@ 单 市 “数字 ”组 中 的 对 话 
村 D3:D7 元 烙 关 过 ;| 框 启动 器 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “减少 小 数位 数 " 按 钮 器， 一 一 
操作 如 下 图 所 示 。 


认 


证 阅 。 视图 。 开发 工具 
数值 -| 殴 冬 件 格式 - 

” 号 -9% ， 时 奉 用 表格 格式 > 
衫 济 子 单元 格 样式 ~ 


数字 下 


个 
由 
* 
闻 
吊 咱 
这 


川 川 


川 


4 国 吊 剖 


医 
i - Excel 单元 格 ”编辑 
寅 阅 视图 开发 工具 3 ” ” 
数值 ”| 噶 科 件 格式 - 区 | | 的 
= | 本 电大 用 表格 格式 ~ 单元 格 编导 
> 机 贺 个 : 单元 格 样式 ~ ~ ~ 
G5 RN 区 样式 
减少 小 数位 数 


显示 较 少 小 数位 数 。 


人 


| 看 不 到 要 查找 的 内 容 ? 


请 检查 全 部 的 数字 格式 


和 这 名 


器 吕 门下 吕 呈 国 呈 十 


测试 级 A-005 


2 
Dibs IO 


Sheet1 


第 2 步 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 
| 框 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ; 

十 全 和 经 过 以 上 上 操作， 设置 单元 格 的 | 日 在 右 侧 的 “小 数位 数 ” 数 值 框 中 输入 数字 “4”， 
小 数位 数 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 目 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


开发 工具 列 对 并 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 
"| 醒 冬 件 格式 - 
， 上 野 替 用 专 格 格式 - yr | “示例 
萎 ) 单元 格 样式 - 


本 2 
Ci 

: 同 使 用 千 位 分 卫 符 ()(U) 

负数 (N): 

(1234.3210) 

(1234.3210) 


六 文本 
10000| 0.4325 4325. 0 、 1234.3210 
A | 2343210 


-1234.3210 
测试 纸 4-005 


数值 格式 用 于 一 般 数 字 约 表示 。 贷 币 和 会 计 格 式 则 提供 货币 信 计 算 的 专用 格式 。 
Sheet1 


< 
就 绕 名 平均 值 : 17396.5 计数 : 5 ” 求 和 : 86982.4 上 盟 站 -+ 100% 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


第 3 步 设置 完成 后 , 在 B2 单元 格 中 输 | 过 程 不 可 逆 ， 即 后 面 的 几 位 0 无 法 通过 其 他 办 
入 数据 , 按 (tab) 键 向 后 移动 , 操作 如 下 图 所 示 。 | 法 恢复 原 值 ， 只 能 重新 输入 数据 。 因 此 ， 要 正 
而 输入 身份 证 号 码 ， 还 需要 以 文本 格式 进行 输 


例如 ， 在 “档案 表 ” 中 以 文本 的 方式 输入 
身份 证 号 码 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 枪 \ 原 始 文 件 \ 
第 10 章 \10.1\ 档 案 表 .xlsx)， 选 择 E2 单元 格 ， 将 
输入 法 设置 为 严 文 状态 ， 接 着 输 入 单 引号 ， 然 后 
再 输入 正确 的 身份 证 号 码 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

第 对 步 : 确认 输入 数据 后 ， 数 据 将 目 动 | [日 6- “0 ee 
变 成 4 位 小 数位 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 = 


Sheet1 


2 图 - 口 
开发 工具 
-| 上 条 件 格式 - ca 
， ”时 套 用 表格 格式 ~ 单元 i 
也 单元 格 样 式 ~ 
样式 


H 
立 联系 电话 
J 35421502 
Lon3s2-12 : 对 136213021 


1982-1-20 13521d4521 
1968-4-25 189804065 
1976-4-5 本 科 名 187521312 
1983-1-5 135215462 
1973-12-20 大 专 "136251245 
1978-5-14 a 139214521 
1979-3-12 本 科 副 "138801245 
1985-4-21 到 "137512012 
1972-4-20 太 专 "135012420 
1969-6-5 "135521042 
1981-6-10 员 35020134 
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第 2 步 : 使 用 相 pe E3:E16 和 
《专家 点 找 区 域 输入 正确 的 身份 证 号 码 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 默认 的 小 数位 炎 只 在 当前 前 i 工作 表 页 面 布局 a 
中 当前 设置 的 单元 格 生 效 , 新 建 工 作 表 或 重 


新 打开 工作 簿 时 该 功能 无 效 ， 
1 人 处理 身份 证 号 变 为 科学 
计数 的 问题 


[ ; @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


(OD) 实用 指 数 : 女 女 妈 龙 妇 :| 问 加 


肆 513402197602132142 


得 史 硬 生 日期 ET 了 下 在 了 从 融和 电话 
1982-10-23 4 01021328 员工 135421502 
136213021 


f 35214521 

1968-4-25 下 189804065 
1976-4-5 下 -ee ; 187521312 
1983-1-5 牛 员 135215462 
1973-12-20EE 太 专 ,136251245 
1978-5-14 哲 员 139214521 
1979-3-12 牛 本 科 ” 副 2 138801245 


1985-4-21 牛 137512012 
1972-4-20 牛 太 专 "135012420 
1969-6-5 牛 员 135521042 
员 135020134 

,136201240 

139215040 


| 
对 对 烟 烟 烟 烟 烟 烟 对 对 对 对 对 烟 基 二 


© 在 Excel 中 输入 11 位 以 下 的 数据 时 , 数据 
都会 正常 显示 ,但 是 如 果 要 输入 12 位 或 更 多 位 ， 

© 2007、2010、2013、2016 ， 

的 数据 时 ， 那 么 这 些 数 据 会 日 动 以 科学 计数 的 去 用 版 本 : : 


0 
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军 10 带 ”格式 设 首 与 打印 扩 号 


第 3 步 : 在 A2 单元 格 中 输入 以 0 开头 的 
第 一 个 员工 编号 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 

在 单元 格 中 输入 以 0 开头 的 数据 ， 默 认 情 | 一- 一 
况 下 ， 前 面 的 0 是 不 会 显示 出 来 的 ， 因 此 ， 要 pr 
保留 前 面 输入 的 0， 必 须 以 文本 的 格式 进行 输 | | 二 、 ee 
入 。 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 先 选择 需要 输入 | | 一 一 - x FE 
以 0 开头 数据 的 所 有 单元 格 区 域 ， 再 定义 单元 A , 
格 的 类 型 ， 最 后 输入 数据 即 可 。 TT 


fs 
例如 ， 在 “绩效 表 ” 中 输入 以 0 开头 的 员 
工 编写 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 和 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 10 章 \10. 下 绩效 表 .xlsxX)，@@ 选 择 A 列 ; @ 单 第 4 步 ; @ 选 择 A2 单元 格 ，@ 掖 件 左 


击 “ 数 学 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 操 作 键 不 放 向 下 拖 动 ， 填 充 员工 编 呈 ， 操 作 如 下 图 
如 下 图 所 示 。 所 示 。 


续 效 表 - Excel 


网 修 上 mm 上 oo 上 个 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 


~ [Es 条 件 格式 7 
， ”膨大 用 表格 格式 ~ 
格 样 却 ~ 


小 请 则 有 所 上 网 上 路 则 上 下 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 


第 2 步 ;” 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 


框 ，@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “文本 ”选项 ; 第 5 步 :| 经 过 以 上 操作 ， 快 速 输入 以 0 
@ 早 击 “ 人 确定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 T° 


"| 好 条 件 权 式 ” 
， ”时 套用 表格 格式 > 
电 单元 格 样式 * 
栏 式 


在 文本 单元 格格 式 中 ， 数 字 作为 文本 处 理 。 单 元 格 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完 全 一 
致 。 


小 上 Nb 人 mm 上 吊 上 个 


黄 
Sheet1 Sheet2 Sheet3 


a 
计数 : 15 时 四 - 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


让 输入 的 数据 自动 显示 为 
人 民 币 大 与 格 却 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 女友 闪闪 六 


技巧 393: 


在 Excel 中 不 仅 可 以 输入 数值 类 型 的 金 
牧 ， 还 可 以 将 数值 类 型 的 数据 快速 转换 为 人 民 
币 大 与 格式 。 


qh 方法 


例如 ， 在 
工作 短 中 设置 合计 金额 数据 的 大 写 ， 
2 

第 1 步 : 


“绩效 表 〔 设 置 合计 金额 大 写 )” 
具体 操作 


打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 10 章 \10.I1\ 绩 效 表 (设置 合计 金额 大 
与 ) .xlsx)，@ 选 择 E17 单元 格 ; @ 单 击 “ 数 字 ” 
组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 Ss, 操作 如 下 图 所 示 。 


绩效 表 ( 设置 合计 全 额 的 大 写 ) - Excel 
京 阅 。 ”视图 
常规 -| 配 条 件 格式 > 
” 喇 - % ， 螂 秦 用 表格 格式 
0 3 Ce 
re 


Ye 


| E 请 检查 全 部 的 数字 格式 
中 


国 部 
单元 格 编辑 


=SUM (E2: E16) 四 

看 不 到 要 坦 找 的 内 容 ? 

D 

6 [0104 
7 |0105 
8 |0106 
9 [0107 
10 |0108 
11 [0109 
12 (0110 
13 [0111 
14 [0112 
15 [0113 


OO 人 OD 


sa CO 


Sheet2 | Sheet3 人 由 


打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
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2 5. 
@ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “特殊 ”选项 ，@ 在 右 


侧 的 “次 型 ”列表 框 中 选择 “中 文大 写 数 字 ” 选 项 ; 
人 @ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


设置 单元 格格 式 
数字 | 对 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


示例 
人 佰 陆 抬 皖 


区 域 设置 国家/ 地区)(): 
中 文 (中 国 ) 


符 跌 格式 可 用 于 跟踪 数据 列表 及 数据 库 的 值 。 
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第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 设 置 E17 单元 
格 为 中 文大 写 数字 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


4 
3 
4 
2 
3 
4 
6 
3 
4 
4 
2 


含 计 人 金额 : 


16 


志恒 快 速 修改 日 期 格式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


在 Excel 中 提供 了 多 种 日 期 格式 ， 用 户 可 
以 根据 目 己 的 需要 对 日 期 格式 进行 设置 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “档案 表 ” 中 设置 出 生日 期 为 年 
月 日 的 文本 类 型 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 原 始 文件 ' 
第 10 章 \10.1\ 档 案 表 .xlsx), @ 选 择 D 列 的 日 期 
单元 格 区 域 ， 思 羊 击 “ 数 字 ” 组 中 的 对 话 框 局 
ee 操作 如 下 网 所 示 。 


看 不 到 要 音 找 的 内 容 : 


请 检查 全 部 的 数字 格式 


s0003 朱 晓 英 
s0004 李 得 车 
s0005 蔡 青 
s0006 李 娟 
s0007 未 文秀 
s0008 陈 梓 宇 


13521546210 
"13625124512 
"13921452101 
"13880124561 
13751201201 
13501242012 
13552104210 
"13502013420 


li | 
| 
片上 是 上 漠 上 HH 


沿 池 澡 河 邢 河 习习 0 


14|s0013 叶 天 宇 
Sheet1 


求 和 : 3055-5-14 


平均 值 : 1977-1-7 计数 : 15 


第 加沙 下 @ 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “日 
期 ”选项 ，@ 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 框 中 需 
要 的 选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


iv A 


赂 式 设 曾 与 打印 执 I5 


10 剖 


设置 单元 格格 式 


对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


示例 
1982 年 10 月 23 日 
类 型 站: 


*2012-3-14 
*201 ee 1 


用 户 除了 可 在 单元 格 输 入 信息 并 对 单元 格 
的 字体 格式 进行 设置 外 ， 还 可 以 为 单元 格 添加 
撒 纹 以 便 突 出 显示 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “档案 表 〈 设 置 单元 格格 式 )” 工 
作 竹中 ， 对 标题 单元 格 进行 格式 设置 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 原 始 文 件 \ 

10 章 \10.1\ 档 案 表 ( 设 置 单元 格格 式 ) .xlsx)， 
OQ 选择 Al 单元 格 ;，@ 单 击 “ 字 体 ” 组 中 “填充 
颜色 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 7* ; @ 单 击 “ 人 金色 ， 
着 色 4， 深 色 25%” 样 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


ES 1 有 


ER 生 全 过 
中 文 (中 国 ) 


日 期 格式 将 日 期 和 时 间 系 列 数 值 曙 示 为 日 期 值 。 以 腹 号 (*) 开 头 的 日 期 格式 响应 如 作 系统 符 定 的 区 域 日 期 和 时 
间 设 置 的 更 改 。 不 带 星 号 的 格式 不 受 操 作 系 统 设置 的 影响 。 


第 3 步 : 设置 完 日 期 格式 后 ， 投 住 鼠 标 
2 学， ey. 


档案 表 - Excel 


EE| 


所 


> 


[ 训 条 件 格式 
上 哪 套用 表格 格式 - 
区 


wy 


当 响 则 | 


单元 格 ”编辑 


击 册 


单元 格 栏 式 ~ 
样式 


让 总 加 上 


be 
村 

DU 

出 


瑟 冬 件 格 式 - 

鲜 套用 表格 格式 > 

区 拳 元 格 栏 式 ~ 
样式 


Ea 


二 9 
% 单元 格 编辑 


1982-10-23 


页 证 到 


tO .00 
00 30 


a 
5 数字 


G H 
担任 职位 联系 电话 


EA 


天 大 大 夫 雁 ## 夫 #1511526198201021328 
共 汪 基 基 从 省 基站 并 六 |51 2102197302123102 
共 沸 人 着 术 间 井 才 ## 基 |21 3201198201201524d 
兴 浊 从 扩 间 浊 井 才 # 才 1510101196804251320 
共 沸 蕉 共 共 兴 才 划 直 六 |51 3701197604052132 
共 漠 蕉 基 共 浊 并 直 站 六 |51 0111198301052312 
芥 浊 检 基 基 兴 基 基 间 玉 151 3702197312201245 
共 基 从 桩 六 检 划 划 ## 攻 1520152197805142012 
芥 指 检 共 基 兴 共 划 间 浊 151 3701197903120241 
芥 指 蕉 基 划 术 划 芽 间 浊 151 0132198504211201 
基 沸 从 术 间 检 划 划 坦 基 |51 0120197204202153 
共 天 估 检 检 检 划 间 基 151 3402196906052150 
共 天 基 共 间 兴 井 划 间 基 |200123198106101420 


守 
国 
女 
女 
女 
女 
下 
下 
汪 
生 


平均 值 : 1977 年 1 月 7 日 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 


副 经 理 
员工 
员工 
员工 
员工 


1354215021d 
13621302102 
13521452140 
"18980406521 
18752131240 
13521546210 
‘13625124512 
13921452101 
13880124561 
13751201201 
13501242012 
13552104210 
13502013420 


设置 单元 格 的 


日 期 格式 并 调整 列 沉 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


Wl 
当 省 


1982-10-23 


A 


E 
身份 证 号 码 

1982 年 10 月 23 日 |[511526198201021328 
1973 年 2 月 12 朋 |512102197302123102 
1982 年 1 月 20 日 |213201198201201524 
1968 年 4 月 25 日 |[510101196804251320 
1976 年 4 月 5 目 |513701197604052132 
1983 年 1 月 5 日 [510111198301052312 
1973 年 12 月 20 日 [513702197312201245 
1978 年 5 月 1d4 目 |520152197805142012 
1979 年 8 月 12 日 [513701197903120241 
1985 年 4 月 21 日 [510132198504211201 
1972 年 4 月 20 日 [510120197204202153 
1969 年 6 月 5 日 |513402196906052150 


邮 


烟 烟 烟 烟 烟 烟 对 对 对 对 对 烟 烟 枯 


1581 年 5 月 10 目 |200123198106101d20 


平均 值 : 1977 年 1 月 7 日 ”计数 : 15 ” 求 和 : 3055 年 5 月 14 日 


眼科 件 榨 式 ~ 


也 套用 表格 格式 * 


纪 单元 格 样式 > 
样式 


担任 职位 


G H 
联系 电话 | 
135421502] 
‘136213021( 
135214521。 
1898040651 
1875213124 
‘135215462] 
1362512451 
139214521( 
"138801245t 
137512012( 
"135012420] 
135521042] 
13502013d3[ 


工 v 


关 员 工 档案 夫 
ii 区 Ra 
金色 , 车 色 4 加 了 六 | 人 TWO 了 和 直 
| LLYZOTYOZUL 021328 大考 | 员工 | 135421502 
512102197302123102| 本 科 | 员工 [136213021 
213201198201 201524| 大 专 | 员工 [135214521 
.510101196804 251320 189804065 
[513701197604052132 | 本 科 | 经 理 | 187521312 


女 | 1976 年 4 月 5 日 


s0006 二 和 1983 年 1 月 5 日 510111198301052312| 研究 生 | 员工 |135215462 


s0007 | 朱文 秀 | 女 | 1973 年 12 月 20 日 |513702197312201245| 大 专 | 员工 [136251245 
s0008 | 陈述 宇 | 田 | 1978 年 5 月 14 目 1520152197805142012| 研究生 员工 | 139214521 
s0009 | 男 | 1513701197903120241 | 本 科 | 副 经 理 | 138801245 
s0010 王 汪 | 车 se 各 有 2 目 上 slolsalessok2lla0t 可 究 生 | 全 工 137512013 
s0011 天光 海 | 器 | 1972 年 4 月 20 日 【510120197204202153| 大 专 | 员工 135012420 


cANN1n 10c9 作 Cc 站 sladnoltoconencs21tcsnl 本 利 135GG21n4 刀 了 
hi 由 1| 


锁 纲 上 @ 选 择 A1 单元 格 ，@ 单 击 “ 字 
体 ” 组 中 “字体 颜色 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 > ; 
@ 单 击 “ 楼 色 ” 样 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


档案 表 ( 设置 单元 格格 元 ) 


- Excel 


如 冬 件 格式 - 
哪 套用 表格 格式 - 
也 单元 格 栏 式 ~ 


Ea 
羊 元 洛 ” 编 二 


党 Dl 


CIPLILI 
B C 


员工 档案 表 

工 号 芋 ， ii TPIT 身份 证 号 码 担任 职位 | 联系 电 证 
s0001 | 李 明 亮 | 男 26198201021328| 大 专 | 员工 | 135421502 
s0002 二 02197302123102 | 本 科 | 员工 136213021 
s0003 D 国 01198201201524 135214521 
s0004 女 需 01196804251320 189804065 
s0005 二 513701197604052132 187521312 
s0006 | 李 如 | 去 | T510111198301052312| 研究 生 | 员工 [135215462 
s0007 

s0008 [基本 下 十 首 | io7gE 有 LE Ja20152107905142012| 衫 次 征 | 一 重生 一 139214521 
s0009| 吴 航 | 男 | 1979 年 3 月 12 日 | 513701197903120241| 本 科 | 副 经 理 | 138801245 
s0010 | 陈 非 羽 | 男 | 1985 年 4 月 21 日 | 510132198504211201 | 研究 生 | 员工 [137512012 
s0011 | 卫 海 | 器 | 1972 年 4 月 20 晶 510120197204202153| 大 专 | 员工 | 135012420 


cnnl2 1 其 法 iac9a 和 cBs [sl13dn21ocoanenco21lcn 135591N47 
Se 由 4] » 


时 加 


站 三 


10095%6 


Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


《从 专 家 点 拨 


在 单元 格 中 为 单元 格 添加 底 纹 后 ， 
一 般 都 需要 对 单元 格 的 字体 颜色 进行 设 
置 ， 因 为 默认 的 黑色 可 能 会 受 不 同 底 纹 
的 影响 而 看 不 清楚 ， 因 此 要 重新 设置 字 
体 颜 色 。 


拉 15 356: 


快速 套用 单元 格 样式 


在 Excel 中 除了 可 以 选择 提供 的 压 纹 磊 色 
外 ， 还 可 以 直接 应 用 内 置 的 单元 格 样式 ， 这 样 
不 仅 能 对 单元 格 的 撒 纹 进行 填充 ， 而 且 还 可 以 
设置 单元 格 的 字体 样式 。 


万 ; 
第 1 步 : 打开 取材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 


第 10 章 \10.1\ 档 案 表 (设置 单元 格格 式 ) .xlsx)， 
@ 选 择 A2:H2 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 
的 “单元 格 样式 ”按钮 ，@@ 单 击 应 用 “着 色 2” 
样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


( 设置 单元 格格 式 ) - Excel 
视图 


3 | 2 
加 20 


于 位 分 隔 [0] 


经 过 上 步 操 作 ， 为 单元 格 应 用 
效 来 如 下 赂 所 未。 


第 2 步 : 
内 旱 的 样式 ， 


280 


审阅。 视图 


等 规 
» | [ 
€ 


0 .00 
00 30 


E 
人 
工 号 ”姓名 性 别 


ee 135421502 
| 种 饥 | 胃 | 1973 年 2 月 12 上 512102197302123102| 本 科 | 员工 | 136213021 
| 朱 晓 英 | 女 | 1982 年 1 月 20 日 [213201198201201524| 大 专 | 员工 |135214521 
ES 人 大 洒 有 人 SEEGGUTEOTRE 有 二 本 有 汪 189804065 
医 : 了 - 司 一 187521313 
-地 嫩 | 文 | 1983 年 1 月 5 目 了 5101111983010523121 研究生 | 员工 | 135215462 
| 朱文 秀 | 女 | 1973 年 12 月 20 日 | 513702197312201245| 大 专 | 员工 [|136251245 
| 陈 梓 宇 | 男 | 1978 年 5 月 14 日 |520152197805142012| 研究 生 | 员工 [139214521 
| 吴 航 | 男 | 1979 年 3 月 12 日 | 513701197903120241 138801245 
| 陈 非 沐 | 男 | 1985 年 4 月 21 日 | 510132198504211201 EE 137512012 
| 王浆 海 | 器 | 1972 年 4 月 20 昌 | 510120197204202153 135012420 
法 1m4 1 E md 了 


DimpemnpmenmE 


亿 束 清除 单元 祝 或 区 域 中 
的 格式 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 闪闪 六 


拉 15 357: 


如 果 和 需要 消除 目 定 义 的 单元 格 样式 或 内 革 
的 单元 格 样式 ， 那 么 可 以 使 用 清除 格式 的 方法 
将 所 有 的 格式 快速 消除 挥 。 


A 


例如 ， 在 “档案 表 (清除 格式 )” 工 作 憩 中 
清除 B2:B17 单元 格 的 格式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 ' 
第 10 革 \10.1\ 档 案 表 (清除 格式 ) .xlsx)， 目 选 
择 B2:B17 单元 格 区 域 , @ 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 
“清除 ”按钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “清除 格 
式 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


档案 索 ( 清除 格式 ) - Excel 
数据 。 市 i 视图 
常规 "| 蚁 条 件 格式 
: ， 。 卿 奉 用 专 格 格式 > 
苗 单元 格 样 式 ~ 


从 > 


出 吊 
当 泊 加 I 
六 

加 嘿 


UD 
时 


小 
水 


车 轮 集 员工 档案 表 
出 生日 期 
ee 


.36213021 
.35214521 
.89804065 
.87521312 
.35215462 


芒 朝 


» 


计数 : 15 图 站 - 一 一 一 | 一 一 一 + 100% 


军 10 带 ”格式 设 首 与 打印 扩 号 


第 2 步 :” 经 过 上 步 操作 ， 清 除 单元 格 样 | 
式 ， 效 来 如 下 图 所 未 。 本. 刁 了 -机 .i 


口 = 档 襟 表 ( 清除 格式 ) - Excel 

页 面 布 局 。 4 证 阅 。 ”视图 

规 。 “| 上 罩 和 人 格式 - 

号 - % ， 上 铬 替 用 表格 格式 > 

名 大 萎 单元 格 样 式 ~ 
栏 式 


单元 格 ”编辑 


E 
车 轮 集 员工 档案 表 
性 别 出 生日 期 身份 证 号 码 学 历 “担任 职位 “联系 电 讨 
且 | 全 -| 1219820 021 328 太志- 中 二 


my 
189804065 
187521312 
135215462| 
朱文 秀 136251245 
陈 梓 宇 | 男 | 1978 年 5 月 14 日 |520152197805142012| 研究 生 | 员工 [139214521 
吴 航 ”| 男 | 1979 年 3 月 12 日 |5137011979031202d41| 本 科 | 副 经 理 | 138801245 
陈 非 羽 | 昌 且 王 上- 于.98504211202| 动 环 让 | 二 137512012 


1972 年 4 月 20 日 | 51012019720d202153 135012420|= 
Sheet1 自 (0) : | » 


全 专家 点 拷 

如 果 要 将 单元 格 的 格式 设置 为 与 其 他 
单元 格格 式 一 样 ， 那 么 可 以 选择 需要 使 用 第 2 生计 打开 “套用 表格 式 ”对 话 框 ，@ 确 
的 格式 的 单元 格 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 | | 认 “ 表 数据 的 来 源 ” 并 色 选 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ; 
“格式 刷 ” 按 钮 ， 然 后 单 击 需要 修改 格式 | | @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
的 单元 格 。 


wet: 悦 套用 表格 格 元 快速 美化 表格 


-—----------------------------------------------------------、 


' @ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


 @ 实 用 指数 : 太太 六 六 克 


了 

套用 表格 格式 也 可 以 先 不 选择 单元 格 
区 域 ， 在 打开 的 “套用 表格 式 ” 对 话 框 中 再 
选择 . 


PP 时 :LU 日 上 由 
二 ‘13542150214 
1973-2-12 ‘51 13621302102 
1982-1-20 21 Wy ‘13521452140 
‘18980406521 
”1976-4-5 [51 : 18752131240 
1983-1-5'51 - 13521546210 


i 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


13625124512 

‘13921452101 

1979-3-12 ‘51 13880124561 

1985-4-21 ‘510132198504211201 研究 生 员工 "13751201201 

1972-4-20 510120197204202153 大 专 “员工 13501242012 

1969-6-5'513402196906052150 本 科 ”员工 "13552104210 

1981-6-10'200123198106101420 | 大 专 ”| 员工 "13502013420 
(+) 4 


11 |s0010 陈 非 羽 


为 单元 格 设置 格式 只 能 起 到 让 表格 更 加 醒 | | 全 sa 各 


13 js0012 | 黄涛 


目 、 突 出 的 作用 ， 如 宋 要 利用 格式 进行 筛选 等 ja 


时 ， 庆生 = 人 工 E 。 平均 值 : 28132.66667 计数 :128 求 和 :421990 图 图 四 
A ee 功能 yy i 


烟 烟 烟 烟 烟 烟 对 对 对 对 对 类 烛 


on 
可 
-+ 


添加 内 置 的 表格 格式 ， 效 果 如 下 图 所 示 ， 如 果 
例如 ， 在 “档案 表 (套用 表格 格式 )” 工 作 | 用户 要 虽 选 数据 ， 和 直接 单 击 列 标题 右 侧 的 烯 选 
夭 中 应 用 内 置 的 样式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 A i bl 
第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 原 始 文 件 \ 
第 10 章 \10.1\ 档 案 表 (套用 表格 格式 ) .xlsx)， 
@ 选 择 A1:H16 单元 格 区 域 : @ 单 击 “ 样 式 ” 组 
中 的 “套用 表格 格式 ”按钮 ;在 下 拉 列 表 中 
选择 “ 表 样 式 中 等 深浅 6” 选 项 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


工 SE 交加 攻 2 出 生 白 期 身份 证 号 码 ~ 学 历 忆 联系 电话 ] 
1982-10-23 511526198201021328 大 专 13542150214 
1973-2-12 512102197302123102 本 科 后 二 ,13621302102 
1982-1-20 213201198201201524 太 专 ”员工 13521452140 
1968-4-25 510101196804251320 本 科 员工 18980406521 
1976-4-5 ‘513701197604052132 本 科 经理 18752131240 
1983-1- 5 510111198301052312 研究 生 员工 13521546210 
1973-12-20 ‘513702197312201245 太志 > 人 妥 焉 13625124512 
1978-5-1d 520152197805142012 研究 生 员工 13921452101 


OOO、mDAPAON- 


1979-3-12 513701197903120241 本 科 “ 副 经 理 "13880124561 
1985-4-21 510132198504211201 研究 生 员工 13751201201 
1972-4-20 510120197204202153 大 专 ”员工 13501242012 
1969-6-5 513402196906052150 本 科 ”员工 13552104210 
1981-6-10 200123198106101420 大 专 “员工 3502013420 
1973-8-16 510120197308162241 研究 生 员工 13620124020 
1976-2-13 513402197602132142 大 专 ”员工 13921504021 


之 男 
男 
二 
女 
区 
女 
学 女 
下 
男 
羽 _ 男 
海 _ 男 
男 
男 
女 
Ez 


28 | 


Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


情人 o 单 击 “ 边 框 ”选项 卡 ，@ 单 击 
9 同 在 Excel 中 制作 斜 线 表 头 本 按钮 四 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


‘人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 浴 作 天 下 国 所 不。 


.外 实用 指数 ;娘娘 太 交 廊 : | | BC 


在 Excel 中 没有 提供 斜 线 表 头 这 个 功能 ， 
如 末 要 制作 出 此 效 琳 ， 只 有 通过 冬 线 边框 的 功 
能 进行 制作 。 


万 法 
例如 ， 在 “ 诛 程 表 ” 中 制作 笠 线 表 头 ， 
体操 作 方 法 如 下 。 


需 轩 步 洲 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文件 \ 第 44 步 设置 完 斜 线 边框 后 ,双击 Al 音 
第 10 音 \10.1\ 课 程 表 .xlsx), @ 选 择 Al 单元 格 ; 郊 格 后 ， 使 用 空格 键 调 整 文本 位 置 ， 操 作 如 下 
@ 单 击 “ 对 齐 方 式 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ，| 图 及 下。 
操作 如 下 图 所 示 。 


日 条 件 格式 - FN 
， | 娜 套用 表格 格式 - 
萎 单元 格 栏 式 - 


-| 虎 科 件 局 式 - 艾 | | 的 

， ”时 套用 表格 格式 ~ 单元 格 第 各 

革 单元 格 样式 > - 
栏 式 


看 不 到 要 音 找 的 内 容 ? 


“| 请 检查 全 部 的 单元 格 对 


Sheet1 Sheet2 Sheet3 


a SE 第 5 步 : 调整 好 位 置 后 ， 按 〈Enter〉 键 
2 步 : Ty ”大 
乔 回 对 打 开 “ 设 置 间 元 格格 式 ”对 话 | 


框 ， 勾 选 “ 文 本 控制 ” 栏 中 的 “自动 换行 ” 复 
选 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


rrr 
回 1 辐 合并 单元 格 (V) | 
从 右 到 左 

文字 方向 中: 

根据 内 容 。 |] 


油 
EE 
鹤 | 所 | 谢 | 并 
对 | 由 | | 
可 
机 
二 
a 


lt 


CT rr | 
| 

| i | Sheet3 | @ [4j J ;| 
上 明 ”图 
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军 10 带 ”格式 设 首 与 打印 扩 号 


' 人 @ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
. @ 实 用 指数 : 女 女 六 去 去 


Ga software (D:) 


工作 表 默 认为 白色 背景 ， 为 了 让 表格 更 加 | | me 
美观 ， 可 以 为 工作 表 添 加 背景 图 片 。 sm 
a 有 -Fa 
中 万 法 ru - 到 
”例如 ,在 “课程 表 (设置 背景 )” 中 添加 图 
， 0 志 杀 要 于 经 过 以 上 操作 ， 为 工作 表 设 置 
片 背 景 ， 具体 操作 方法 如 下 。 图 片 背景 ， 效果 如 下 图 所 示 
第 加 明 打 开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 \ re De 
第 10 章 \10.N 语 程 表 《设置 背景 ) .xlsx)，@O 蛙 ED 


击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ;，@ 蛙 击 “页 和 耐 设置 ” 
0 “背景 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


口 = 课程 表 ( 设置 背景 ) - Excel 


0 


: ee er ee 
cy 


Yo oo ~ Ch on 上 CD mm 一 


"oO 


heet1 Sheet2 Sheet3 


Be 

Car 

wm Em 
nr ee evs le 


rr 本 二 [> 10.2 打 印 工 作 表 


第 2 步 : 打开 “插入 图 片 ”窗口 ， 单 击 
“浏览 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


制作 完 表 格 后 ， 当 需要 将 表格 资料 打印 出 


插入 图 片 来 时 ， 还 需要 在 打印 之 前 对 表格 的 页 面 进行 设 
几 未 和 文件 置 。 本 节 主 要 介绍 打印 的 相关 技巧 。 
浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 EI 技 15 3 6 1 2 插 入 分 } 页 符 


b 必 应 图 像 搜索 
搜索 Web 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 © 实用 指 数 : 六 六 ye bx yx ' 


ER 


需 5 允 时 打开 “工作 表 背 景 ”对 话 框 ， 况 明 
@ 选 择 图 片 存放 路 径 ; @ 单 击 需要 搬入 的 图 片 ; 分 页 符 主 要 用 于 将 打印 内 容 进 行 分 隔 ， 通 
@ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 过 插入 分 页 符 来 指定 打印 副本 的 新 页 开始 位 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


团 ， 分 页 符 将 出 现在 所 选 内 容 的 左上 方 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “课程 表 (插入 分 页 符 )” 工 作 等 
中 第 9 行 上 方 和 五 列 堪 侧 插入 分 页 符 ， 具 体操 
作 方 法 如 下 。 

志 丰 要 于 打开 素材 文件 〈 光 描 \ 原 始 文件 ， 
第 10 章 \10. 入 谨 程 表 (插入 分 页 从 ) .xlsx)， 
poy 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 | ET 司法 加 页 眉 和 页 脚 
击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ，@ 在 | 
下 拉 菜 单 中 选择 “插入 分 页 符 ”命令 ， 操 作 如 上 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


下 图 所 示 。 .@ 实 用 指数 : 女 太 太 六 六 


EE Excel 内 四 了 很 多 页 冉 页 脚 格式 ， 用 户 只 
和 > 须 作 简单 的 选择 即 可 。 如 果 系 统 内 置 的 页 丑 页 
脚 不 符合 需要 ,那么 用 户 也 可 自 定义 页 居 页 脚 。 


nb - A i 
- 二 二 天 汪 例如 ， 在 “课程 表 (添加 页 眉 页 脚 )” 工 作 
德 中 添加 页 眉 和 页 脚 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 :| 打开 素材 文件 〈 光 稻 \ 原 始 文件 \ 
第 10 章 \10. 入 课程 表 ee 
单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ; 昌 
面 布局 ”选项 卡 “ 页 ie - 9 l 


按钮 ，@ 在 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 分 页 符 ” 命 | 区 加 
令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 US 本 


人 闻 启 定义 视图 显示， 显示 比例 100% et 加 冻 续 窗 属 - 口 虽 
工作 敌视 于 ey 
| 页面 布局 视图 [ 
童 看 打印 文档 的 外 观 。 


Sheet1 a En 


已 I 全 加 要 
文件 
本 昌 sam- 
汉中 着 5 小 
在 是 
-|. 打印 区 域 > 
页 面 设置 重 设 所 有 分 页 符 币 医大 小 


i 


这 旺 检 吉文 档 的 起 始 位 引 7 ™ 
宣 和 结束 位 置 以 及 查看 
页 面 上 的 任何 页 居 和 页 B 
脚 的 好 方式 。 


i 
BN ls ls 


上 明 图 四 -一 一 本 + 100% 


第 2 步 :。 @ 在 页 丑 中 部 输入 内 容 ; @ 单 


Sheet1 Sheet2 Shaat3 | 一 站 — 一 击 66 设计 32 选项 卡 ; 四 单 击 66 导航 32 组 的 66 转 
全 页 脚 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 为 行 和 列 插入 
分 页 待 ， 效 朱 如 下 图 所 示 。 
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页 面 布局 。 公式 ”数据 
O 〇 当前 时 间 国 工作 泰 各 
局 文件 路 径 We 


本 
Sheet1 Sheet2 Sheet3 
就 省 ”得 。” 页 码 : 第 1 页 ( 共 1 页 ) 


第 3 步 : 和 @ 单 击 “ 设 


计 ” 选 项 卡 中 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 人 码 ” 


按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


课程 表 ( 添加 页 眉 页 脚 ) - Excel 页 届 和 页 ..。 ?3 国 -一口 Xx 


E 公式 ”数据 ”市 阅 视图 设计 
当前 时 间 图 工作 表 名 = 
娄 号 文件 路 径 局 图片 目 万 
辐 当前 日 期 呐 文件 名 。 [ 忆 设置 图 片 述 式 
页 届 和 页 县 页 大和 页 脚 元 素 导航 
] 郝 
| A | 


T 3 本 引 Tél T 了 引 T3 ' | "| Ta 襄 
T | 


页 届 ”页 肢 转 至 页 眉 转 至 页 脚 ”选项 


F13 


A B C D 了 F 


国生 A < .2 


Sheet3 | 

第 4 步 :。 @ 选 择 需要 插入 页 码 的 位 置 
四 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 组 中 的 “页 数 ” 按 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


课程 表 ( 添加 页 届 页 脚 ) - Excel 页 屠 和 页 .… 
公式 数据 审阅 视图 设计 
目 国 


转 至 页 眉 畦 至 页 肢 选项 


页 居 和 页 肢 责 寺 和 页 轴 元 素 导航 
页 数 | 
“i [ 


F13 


a1 4 引 T "el T 本 引 T3 [| 训 1 启 
Te 将 让 动 
更 新 页 数 C D E F 
42 | ml By 4 ! 


页 


Sheet2 | Sheet3 | 中 


疲 《页 梧 : 第 1 页 ( 共 1 责 ) 


2 


10 章 格式 说 曾 与 打印 把 


近 巧 303: 在 页 丑 眉 页 脚 中 添加 文件 路 径 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


在 Excel 中 ， 为 了 方便 奏 看 文件 的 存放 路 
径 ， 可 将 文件 路 径 插 入 到 页 眉 中 。 


三 外 全 


例如 ， 在 “课程 表 (添加 文件 路 径 )” 工 作 
德 中 插入 文件 路 径 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 原 始 文件 ' 
第 10 章 \10. 入 课程 表 〈 添 加 文件 路 径 ) .xlsx)， 
在 页 面 布局 视图 中 将 鼠标 定位 全 页 蛋 中 部 ， 
单 击 “设计 ”选项 卡 中 的 “页 眉 ” 按 钮 ，@ 在 
下 拉 列 表 中 选择 需要 的 路 径 , 操 作 如 下 图 所 示 。 


课程 表 ( 添加 文件 路 径 ) - Excel 页 ER ? 国 -~ 口 X 
页 面 布局 ” 公式 数据。 审阅 和 
@ 当前 时 间 国 工作 表 名 
昌文 件 路 径 名 图 片 

辐 当前 日 期 明文 件 各 [ 陪 设 置 图 片 格式 


机 密 ,2015-5-16, 第 1 页 

课程 表 ( 添加 文件 路 径 ) 

F:\ 图 书 资料 \2015\2015.5.A\ 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 光 盘 文 件 \ 原 始 文 件 \ 锌 10 章 \10.2\ 课 程 表 
Sheet1, 笔 1 页 

Sheet1， 机 密 ， 第 1 页 

课程 表 ( 添加 文件 路 径 )， 第 1 页 

FA 图 书 资料 \2015\2015.5.4\ 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 光 盘 文 件 \ 原 始 文 件 \ 第 10 章 \10.2\ 课 程 表 
笔 1 页, Sheet1 

第 1 页 , 课程 表 ( 添加 文件 路 径 ) 

第 1 页 , 课程 表 ( 添加 文件 路 径 ) 

Page 1, FA\ 图 书 资料 2015\2015.5.4\ 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Exce| 办 公 应 用 技巧 大 全 \ 光 盘 文件 \ 原 始 文件 \ 笔 10 齐 \10.3 
haoyunlai, 第 1 页 , 2015-5-16 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 在 页 眉 中 插入 
文件 路 人 径 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


课程 表 ( 添加 文件 路 径 ) - Excel 
公式 数据 京 阅 视图 


i T "可 "4 "可 "od "a "| "i a 


A B C D E 


F:\ 图 书 资料 \2015\2015. 5. 4\ 高 效 办 公 不 求人 一 一 Word Exce1 办 公 应 用 3 
A 2\ 课 程 表 (添加 文件 路 径 ) 
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Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


> 
全 专家 点 挨 

在 工作 表 中 插入 页 眉 和 页 届 后 , 使 用 普 
通 视 图 不 能 看 见 页 外 和 页 脚 的 具体 内 容 , 但 
是 在 打印 时 会 将 其 自动 打印 出 来 。 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 净 净 交 妆 六 


一 


/说 明 


在 页 眉 中 不 仅 可 以 输入 文字 ， 而 且 可 以 插 
入 图 片 关 化 页 眉 。 在 页 眉 中 插入 的 图 片 都 是 原 


始 大 小 ， 为 了 让 放 在 页 由 中 的 图 片 显得 更 加 和 
谐 ， 需 要 对 图 片 的 大 小 进行 设置 。 


例如 ， 在 “盘点 表 ” 的 页 眉 中 插入 一 张 图 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 一 \ 原 始 文件 ' 
第 10 章 \10.2\ 盘 点 表 .xlsx)，@ 单 击 “ 视 图 ” 选 
项 卡 ; 四 单 击 “ 工 作 短 视 网 ” 组 中 的 “页 面 布 
局 ”按钮 ， 利 单 击 页 眉 图 片 要 存放 的 位 置 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


盘点 表 - Excel 


pe 1 
Q [车 吕 新 硅 窗 口 器 | 加 = 
] 


mn [ | 
显示 比例 


日 全 部 对 呈 
图 ;其 将 格 : 口 只 


窗口 


切换 窗口 


六 点 日 期 : 2012 


a 


pA WN 


Sheet1 人 


六 页 可 :第 1 页 ( 共 2 吏 


第 2 步 : 


作 如 下 图 所 示 。 
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r 可 一 可 可 可 一 明 


@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 : 名 单 击 
“页 眉 和 页 脚 元 素 ” 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 操 


加 页 三 

响 页 数 

回 当前 日 期 由 文件 名 ; 
页 导 和 页 脚 元 素 


页 眉 页 脚 


由 
页 眉 和 页 脚 


大 图 片 
在 页 届 或 页 脚 中 添加 图 
片 。 
3 


pm WN 


Sheet1 © 


钻 。 页 本: 笔 1 页 ( 共 2 列 ) 


-上 


第 3 冰 打开 “插入 图 片 ”窗口 ， 单 击 
“ 浏 顺 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


插入 图 片 


] 内 来 自 文件 
| 浏览 计算 机 或 本 地 网 络 上 的 文件 


上 之 应 图 像 搜 索 
= 抽 索 Web 


使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 


第 4 步 : 打开 “ 捅 入 图 片 ” 对 话 框 ， 
@ 选 择 图 片 存放 路 径 ; @ 单 击 需 要 插入 的 图 片 ， 
如 “页 书 图 厂 ” @ 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


Ea software (D) 
& Dev (E:) 
Ga document (F:) 

令 网 络 


文件 名 (N): 页 眉 图 片 


全 和 JJ 上 


第 5 步 :| @ 牛 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 蛙 市 
“页 眉 和 页 脚 元 系 ” 组 中 的 “设置 图 片 格 却 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


盘点 表 - Excel 
页 面 布局 。 公式 ”数据 证 阅 
辣 页 码 当前 时 间 国 工作 表 名 

号 页 数 电文 件 路 径 2 

回 当前 日 期 的 文件 名 | [yi 


开始 插入 


DD 


页 届 ”页 脚 


eit 上 
的 格式 ,更改 其 完 度 、 | 


引 1 对 比 度 或 尺寸 。 


Sheet1 


就 绪 ” 馈 ” 页码 :第 1 页 ( 共 2 页 ) 


第 6 步 ， 打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ， 
@ 设 置 图 片 大 小 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


旋转 站 ): 
比例 

高 度 (H): 

锁定 纵横 比 仙 ) 

框 对 原始 图 片 大 小 (BR) 
原始 大 小 

高 度 : 5,32 厚 米 


38 % 


11.75 厘米 


第 7 步 : 经 过 以 上 操作 ， 插 入 页 眉 图 片 
并 放 次 车 全 大 小 ， 效果 如 下 图 所 示 。 


盘 京 专 - Excel 


开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 证 阅 视图 


fr | =F8*E7 


1 BE 7 3 1 4 引 引 下 可 7 司 Tg Ti Ti 113| 刘 


江津 工作 室 办 公用 品 盘点 清音 表 
EST 看 三 日 期 ! 30 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
@ 实 用 指数 : 六 交友 六 庚 


OE 0 


10 章 格式 说 曾 与 打印 把 


如 果 在 工作 钴 中 创建 了 多 张 工作 表 ， 为 了 
提高 工作 效率 ， 可 以 制作 一 个 类 似 于 目录 的 超 
链接 ， 然 后 根据 需要 单 击 相关 工作 表 名 称 的 链 
接 即 可 进入 对 应 的 工作 表 进行 编辑 。 


|| 霓 大 


例如 ， 在 “ 账 务 表 ” 的 “目录 ”工作 表 将 
所 有 的 工作 表 名 称 以 超 链接 的 方式 链接 起 来 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

per a 
10 章 \10.2\ 账 务 表 .xlsx )，@ 选 择 “ 目 录 ” 工 作 表 中 
的 Al 单元 格 ; @ 单 市 “插入 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 链 
接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 =“， 操 作 如 下 图 所 未 。 


对 至 | 国 || 晤 攻 》 
r 迷你 图 第 选 嚣 | 超 链接 | > 他 ”符号 
View I 有 


链 授 
添加 超 链接 (Ctrl+ IO 
在 文档 中 创建 链接 以 快 
束 访 问 网 页 和 文件 .。 
直接 还 可 稳 个 转 到 广 

己任 证 录入 表 档 的 其 他 位 置 。 

现金 日 记 账 @ i 

证 志 关 于 中 详细 

胡同 江 人 表 

试 算 平 衡 表 

记 账 任 证 汇总 表 

银行 存款 余额 调节 表 


… | 明细 账 | 科目 汇总 志 | 总 账 | 试 算 … 图 : [可 


第 2 步 : 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 链 接 到 ”列表 框 中 的 “本 文档 中 的 位 
置 ” 选 项 ; @ 单 击 “ 或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 
置 ” 列 表 框 中 需要 链接 的 选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


要 显示 的 文字 人 中: 月初 祭 请 过 


请 键入 单元 格 引 用 (E): 


| 
人 


第 3 步 : 重复 操作 第 1 步 和 第 2 步 ， 为 
A2:All 单元 格 设置 相应 的 超 链 接 。 设 置 完 
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后 ， 单 击 含 链接 的 单元 格 即 可 进入 相应 的 数据 
表 。 单 击 过 的 超 链接 的 颜色 与 尚未 浏览 过 的 超 | | 到 中 由 有 加 台 可 昌 
链接 的 颜色 是 不 同 的 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 IE 


下 


A1 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
FE 
8 


其 他 贸 丫 贷 鱼 | ¥0.00| 
短期 投资 |  ¥0.00 
¥10, 000. 00|  ¥93,600.00|  ¥50,000.00 


第 2 步 :。 @ 远 择 “ 打 印 ” 选 项 ，@ 在 石 
侧 “ 设 置 ” 栏 中 选择 “打印 选 定 区 域 ” 选 项 ; 
卓 单 击 “ 打 印 ”按钮 ， 即 可 将 选择 的 部 分 数据 
打印 出 来 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


专家 点 挨 


右 击 含 超 链接 的 单元 格 , 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “取消 超 链接 ”命令 ， 可 删除 该 
单元 格 的 超 链接 。 若 链接 的 对 象 错 误 ， 也 可 
以 在 右 击 的 快捷 菜单 中 选择 “编辑 超 链 接 ” 
命令 ， 然 后 重新 指定 链接 位 置 。 


Li5 司 只 打印 工作 表 中 的 部 分 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 匡 


 @ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 次 了 人 快速 设置 打印 标题 


一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 次 克 六 六 次 


当 整 张 工 作 表 中 的 数据 较 多 时 ， 荐 具 需 要 ， 
打印 某 一 部 分 内 容 作为 参考 资料 ， 则 可 以 设置 | 人 /二 7 
只 打印 工 J 指定 区 域 。 
Po 当 Excel 表格 跨越 多 页 的 时 候 ， 如 果 要 以 
qh 方法 相同 的 列 或 行 作为 打印 工作 表 每 一 页 的 列 标题 
例如 ， 在 “财务 表 ” 工作 矢 的 “明细 账 ” | 或 行 标题 ， 可 设置 打印 标题 行 ， 
工作 表 中 ， 打 印 其 中 部 分 内 容 ， 具 体操 作 方 法 @ 方法 
HH 下 。 
”天 来 村 文 作 ( 光 结 果 文 伯 | 例如 ， 在 “三 务 表 ” 的 “ 胃 细 账 ” 表 中 条 
yd 页 类 ] 让 每 页 都 显示 标题 行 ， 
第 10 章 102 账 务 表 xlsD，@ 单 击 “ 明 组 账 ”| si 


下 ; 四 选择 A1:F18 单元 域 , @E “a 
四 ee ee 第 1 步 ;” 打开 素材 文件 ( 光 要 \ 结 果 文 件 第 
| | 10 章 \10. 入 账 务 表 .xlsx)，@@ 和 选择“ 明细 账 ” 工作 表 ， 
单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 ， 四 单 击 “ 页 面 设置 ”组 


288 


赂 式 设 盖 与 打印 执 I5 


1 口 瘟 


洪 


中 的 “打印 标题 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


日 .0 Bs 


-本 四- 
男 
- 图. 


账 务 表 - Excel 
EE 1 


加 [ 凹 纸张 方向 > 


7 说 明 
页 辐 和 小 - 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 为 工作 表 添 加 
| 的 背景 图 片 只 能 在 显示 器 上 查看 ， 无 法 打 
a | a | | 印 输出 。 如 末 需 要 将 背景 图 和 单元 格 内 容 


复出 现 的 行 和 列 ， 例 如 


光 ”” 细 账 上 | 一 起 打印 输出 ， 可 以 使 用 复制 粘贴 的 方式 
| | + 


 ¥68,000.00| 
¥600, 000. 00| 
¥100, 000. 00| 
¥150, 000. 00| 


¥22, 200. 00 


¥746, 020. 00| 
#0. 00| 


¥0. 00 


¥68, 800. 00 
¥257, 500. 00 
¥0. 00 

¥0. 00 


¥10, 000. 00| 


¥93, 600. 00 


¥50, 000. 00 


DOANArWwNI~ 


¥420, 000. 00| 


¥234, 400. 00 


¥419, 000. 00 


¥80, 000. 00| 


¥#15, 200. 00| 


¥0. 00 


¥9, 700. 00 
¥0. 00 


应 收 利息 
2211 其 伸 应 旺 款 
-… | 明细 账 」 科目 汇总 表 | 总 账 | 试 算 


¥20, 824. 00| 


¥0. 00 


x1_snn_nn| 


¥0. 00 
¥3_NMNN_NMN 


¥82_NNN nn 
0 


第 "2 步 ; 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 标题 ” 
位 中 的 “顶端 标题 行 ” 框 中 选择 标题 行 ，@ 单 
击 “ 人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 
| mw | ERa| Is 风 


打印 区 域 (A): 
打印 标题 
res} 2 
左 洋 标 题 列 (C): 
打印 


图 


国 | 图 


网 格 线 (9) 
单 色 打印 (B) 
草稿 品质 (9) 
中 | 行 号 列 标 山 
打印 顺序 
加 先 列 后 行 (D) 
全 先行 后 列 W 


批注 (MD): [无 ) 
错误 单元 格 打 印 为 {E): 显示 值 


区 ] 世 | 


打印 (B)... 


第 3 步 ;” 进入 “文件 ” 末 早 ,选择 “ 打 儿 ” 
命令 ， 在 右 侧 即 可 看 到 设置 的 项 剖 标 题 行 ， 同 下 
翻 页 时 ， 标 题 行 会 一 直 显 示 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


科目 代码 | 会 计 科目 
| 生产 成 本 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
@ 实 用 指数 : 女 太 交 交 六 


和 


和 


IE4 


例如 ， 要 将 市 有 图 片 背 景 的 课程 表 打 印 出 
玉 ，。 肉体 控 作 万 汰 如 人 下。 

第 1 步 : 打开 系 材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 10 章 \10. 入 课程 表 〈 打 印 背 景 ) .xlsx)，@@ 选 
择 需 要 打印 的 单元 格 区 域 ， 思 在 “开始 ”选项 
卡 “ 剪 贴 板 ”组 中 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


课程 束 ( 打印 背景 ) - Excel 
京 阅 ”视图 
常规 ”| 鹃 条 件 格式 
于 - % ， 野 秦 用 去 格格 式 > 
C4 恤 单元 格 样 式 ~ 
数字 G 栏 式 


>> 


Es 
单元 格 ”编辑 


个 ! 
川 | 


复制 (ctrl+ 品 


将 所 选 内 容 复 宙 到 英 贴 
板 i i 将 芋 补 


Sheet2 Sheet3 


第 2 步 : @ 单 击 Sheet2 工作 表 ; 四 鼠标 
定位 在 Al 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 配 贴 
板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 
a de 


下 
数据 ” 京 阅 ”视图 


常规 
s | Es 


迟 


川 吊 


党 中川 
4 喇 中 


1 


Pe 
半 间 


A 
L C D E 
星期 一 | 星期 二 | 星期 三 


| Sheet1 | 
选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 "粘贴 ” 
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第 3 步 : 在 打印 预览 页 面 中 即 可 看 到 带 po [i 四 
有 背景 图 片 的 表格 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 到 人 Em- i Cm ee er 


| 看 不 到 要 音 找 的 内 容 ? 


局 
| 
> 蕉 打印 区 域 ”图 打印 标题 ”多 过 放 比例 : |100% “| 口 打印 回 打 印 ~ 
页 面 设置 为 合适 大 小 号 | 工作 素 选 项 。 局 
en 检 : 设置 


第 2 步 : 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 ，@ 在 “打印 ” 栏 中 
么 选 “ 行 号 列 标 ” 复 选 框 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


通过 Excel 的 摄影 功能 粘贴 的 链接 图 片 
虽然 看 起 来 是 一 张 图 片 ， 却 是 可 以 修改 的 。 
在 修改 原始 单元 格 区 域 中 的 数据 时 ,被 摄影 

功能 抓拍 下 来 的 链接 图 片 中 的 数据 也 会 进 
行 同 步 更 新 。 链 接 图 片 还 具有 图 片 的 可 旋转 
等 功能 。 使 用 该 方法 ， 还 可 以 在 同一 页 上 打 
印 任意 不 连续 的 区 域 。 


Fs 2 
天 打印 行 号 列 标 


图 先 列 后 行 (D) 目 F， 引 上 
© 先行 后 列 VW | 压 鹏 后 于 


于 图 国 


(于 
错误 单元 格 打 印 为 (E)，| 显示 值 


区 jj 区] 


-—----------------------------------------------------------、 


' @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
' @ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 六 


第 3 步 : 在 打印 预 帘 页 面 中 即 可 看 到 包 
仿 行 写 列 标的 表格 ,效果 如 下 图 所 示 。 


时 认 情 况 下 ，Excel 不 会 将 行 号 列 标 打 印 
出 来 ， 如 果 要 在 打印 的 纸张 上 显示 行 号 列 标 ， 


则 需要 重新 议 置 。 
Sy 下 洒 有 
D 方 ; ee ete 


66 、 品 二 局 E \» A 本 英语 体 语文 体 
例如 ,在 “课程 表 (打印 背景 )” 工作 管 中 Ml 全 -下 竹下 -一 
设置 打印 行 号 列 标 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 本 哺 ， 人 二 | 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 
\ 第 10 章 \10. 和 课程 表 〈 打 印 背 景 ) .xlsx)， 
@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ; 四 单 击 “页 面 
设置 ”组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 操 作 如 下 
图 历 未 : 


'@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 交 净 克 


| 
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默认 情况 下 ， 打 印 Excel 表格 时 都 是 先 列 
后 行 ， 如 各 要 先 打 印行 再 打印 列 ， 那 么 需要 重 
新 设置 打印 顺序 。 


万 法 


例如， 在 “ 谍 程 表 (打印 背景 )” 工 作 短 中 
修改 打印 顺序 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
第 10 章 \10.2\ 诬 程 表 (打印 背景 ) .xlsx)，@ 单 
击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 页 面 设置 ” 
ee 操作 如 下 图 所 示 。 


课程 表 ( 打印 背景 ) - Excel 


nm CE = 
” 辐 a 习 分 隔 符 ” ”宽度 ， “| 筷 动 
站 疙 #Kx 小 - 图 背 及 高度 自动 ~ 
及 打印 区 域 - 本 打印 标 放 比 讽 : 1100% 


mb 


看 不 到 要 查找 和 的 内 容 ? 


请 检查 全 部 的 页 面 格式 上 
选项 


Ne 


Sheet1 rm Sheet3 


第 2 步 : 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “工作 表 ” 选 项 卡 ;， 四 在 “打印 顺序 ” 
栏 中 单 击 “ 先 行 后 列 ” 单 选 按钮 ， 自 单 击 “ 确 
定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 


| 而 | 列 5 忠 | 页 局 /页 及 
打印 区 域 (A)}: 
打印 标 是 

由 湛 标 是 行 (R): 
志 读 标题 列 (C 
打印 

加 网 格 线 (G) 

回 单 包 打 印 () 

回 草 稿 品质 (O) 

回 行 号 列 标 山 


下 


图 | 贺 


批注 (M): 
错 i 诅 单元 格 打 印 为 (): 


ENIEN 


显示 值 


军 10 带 ”格式 设 首 与 打印 扩 号 


;CC 打印 工作 表 中 的 网 格 线 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


网 格 线 在 工作 表 中 都 是 默认 的 灰色 ， 打 印 
时 一 般 都 不 显示 ， 如 果 要 打印 网 格 线 ， 那 么 需 
要 重 狐 设置 边框 或 者 月 动 打印 网 格 线 功 能 框 ， 
才能 打印 出 网 格 线 。 
D) 方法 

例如 ， 在 “ 账 务 表 ” 中 设置 打印 工作 表 中 
的 网 格 线 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
第 10 音 \10.2\ 财 务 表 .xlsx), @ 单 击 “ 页 面 布局 ” 
选项 卡 ;， @ 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 对 话 框 局 
动 右 按钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


=- 加 纸张 大 小 > 加 有 a 人 [| 高度: 
Bb 打印 区 域 ” 本 打印 标题 ” 光 纺 放 比 例 : 


第 2 步 : 打开 “页 和 面 设置 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “工作 表 ” 选 项 卡 ， 思 在 “打印 ” 栏 中 
义 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ; 目 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


页 而且 
页 面 EE Ea 1 L 

打印 区 域 (A): 

打印 标题 
顶尖 村 是 行 R): 


批注 (M): [无 ) 
错 诅 着 元 格 打印 为 人 E)，| 显示 值 


© 和 HEFO | 匡 间 二 于 
3 先行 后 列 M | 丑陋 吕 引 
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pr 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 太 妇 大 次 妆 


第 3 步 : 打开 “页 和 面 设置 ”对 话 框 ， 
@ 单 击 “ 工 作 表 ”选项 卡 : @@ 在 “打印 ”组 中 
上 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “如 同 工 作 表 中 的 
”选项 ， 目 症 击 “确定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 


ee 
页 面 设置 
EETIEDS EE 1 
打印 区 域 (A): 
打印 标题 
页 污 标 题 行 (R)， 
左 端 标题 列 (QO): 


在 表格 中 插入 的 批注 信息 默认 情况 下 都 会 
梓 隐 蕊 起 来 ， 打 印 的 时 候 也 不 能 打印 出 隐藏 的 
批注 信息 ， 如 果 要 将 批注 信息 打印 出 来 ， 需 
先 对 批注 信息 进行 设置 。 
qh 方法 

例如 ， 在 “课程 表 ( 打 印 批注 )” 工 作 禾 中 
将 批注 信息 打印 出 来 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 10 章 \10.2\ 课 程 表 (打印 批注 ) .xlsx) @ 单 
击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ; @ 单 击 “ 批 注 ” 组 中 的 “ 显 第 4 步 ， 


第 在 打印 预览 状态 
Ee 批注 信息 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


打印 
回 | 网 格 线 (G) 
回 | 单 色 打 印 (B) 


批注 (M): 
错误 单元 格 打 印 为 (E): 


如 同 工 作 表 中 的 显示 


草稿 品质 (O) 
行 号 列 标 (L) 
打印 顺序 
@@ 先 列 后 行 (D) 
因 先行 后 列 (V) 


， 即 可 看 到 


经 信息 检索 。 或 


OY 六 工作 短 fa 
转 同 X 词 库 。 简 ; I 


| 
EE 
和 CC 
sz er es er le 

em | lle |e 
人 


显示 所 有 批注 
号 示 工 作 过 中 的 所 有 批 


CE 
pay ex EE 
ar 


三 论 志 ce 
Sheet1 | Sheetz | "hens 


@ 单 击 “ 页 和 面 布局 ”选项 卡 ; 
@ 单 击 “ 页 面 设 痢 ”组 中 的 对 话 框 局 动 占 按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


第 2 步 : 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 六 太 六 六 次 


~ = 课程 表 ( 打印 批注 ) - Excel 
到 括 和 | i 后 畏 队 5 讽 视图 开 必 I 上 
- 固 ee 习 分 隔 符 - "| 网 格 线 | 标题 


(A 
©) 2 ”人 加 到 如 -| 回 查 看 | 加 查看 
| = b= 


di 攻打 印 标题 “| 口 打印 口 打印 
G5 工作 表 选 项 也 


如 朱 在 一 个 工作 每 中 制作 了 多 张 工 作 表 ， 


| 看 不 到 要 音 找 的 内 容 ? 


而 且 都 需要 将 表格 打印 出 来 ， 那 么 打印 时 需要 
选择 打印 的 选项 。 


万 法 
例如 ， 在 “ 诛 程 珍 《 打 印 批注 ) ”工作 短 中 
打印 所 有 的 工作 表 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 


~ | 请 检查 全 部 的 页 面 格式 


Sheet3 | | 


| | Sheet1 Sheet2 


打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 第 10 章 
\10.2\ 课 程 表 (打印 批注 ) .xlsx)， 进 入 “文件 ” 
来 单 ，@ 和 选择“ 打印 ”命令 ;外 单 击 右 侧 “ 设 到 
置 ” 栏 中 的 “打印 活动 工作 表 ” 按 钮 ， 罩 选择 ER 


1408| 委 托 加 工 物资 


“打印 整个 工作 得” 选项 ; 个 单 击 “ 打 印 ” 按 | 消 考 生 机 


1501| 长 期 债券 投资 


钮 即 可 打印 出 工作 短 的 所 有 表格 ， 操作 如 下 图 | 1601| 固 ¥240, 944. 00 
所 示 。 一 


1621| 生 产 性 生物 资产 
1622| 生 产 性 生物 资产 过 计 折 旧 
1701| 无 形 资产 
33 1702| 昧 计 捧 销 
长 期 待 摊 费 


课程 表 ( 打印 批注 ) - Excel 


5 901 | 待 处 理财 产 损 溢 00 .00 
36‖L_ 2ool| 7 贿 和 借款 ER ¥-200, 000.00| ¥0.00| ¥150,000.00| ¥-350,1( 
1 应 付 票据 | ¥-152, 000.00| 80.00| 80.00| ¥-152,1| 
应 付 账 款 ” ¥-232, 425. 00|  ¥23,400.00| ¥0.00| ¥-209,0 
… | 记 账 浣 证 录入 表 | 现 人 日记账 | 银行 … 四 : [d | F 
就 绕 ” 包 ”平均 值 : 57848.55172 ”计数 : 147 ” 求 和 : 6710432 时 四 - 一 一 | 一 一 一 + 100% 


第 2 步 : | @ 和 选择“ 打印 ”命令 ;四 单 击 右 
侧 的 “打印 活动 工作 表 ” 按 钮 ;和 目 选 择 “ 打 印 
选 定 区 域 ” 选 项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


下 


打印 活动 工作 表 
仅 打 印 活动 工作 表 


时 打印 整个 工作 簿 NN 
打印 整个 工作 秒 


FE 仅 打印 当前 选 定 区 域 


忽略 打印 区 域 
EE 31 功 烷 v 39 了 7 辆 小 


EL2 因 打印 同一 工作 表 中 不 连续 
的 区 域 
打印 活动 工作 表 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


1 :i : FE 
| 与 已 > ee 
.@@ 实 用 指数 : 女 文 六 六 六 :| ud a 6 a 
4 局 页 明 WE i hE 4|1 | 共 2 页 b 


如 来 在 表格 中 录入 了 多 条 记录 ， 而 打印 时 32 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
只 需要 打印 表格 中 不 连续 的 两 个 区 域 ， 此 时 | 图 所 示 。 
通过 间断 选择 并 打印 即 可 将 不 连续 的 区 域 打 
印 出 来 。 打印 


qh 方法 
例如 ， 在 “ 账 务 表 ” 工 作 短 中 打印 “明细 na 和 
账 ”工作 表 中 不 连续 的 两 个 区 域 ， 具 体操 作 方 i 


法 如 下 。 Fe 


打印 机 9 了 


[一 一 一 一 人 一 一 二 到 
3B - 


7 发 送 至 OneNote 2013 
0) 就 绪 


Tn Wn 


打印 机 属性 nn st 


设置 


、 设置 
第 四 步 尖 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 结 果 文件 ' 着 GE 
第 10 章 \10. 入 账 务 表 .xlsx)，@@ 在 “明细 账 ” 工 SE 


作 表 中 选择 两 个 不 连续 的 区 域 , 外 单 击 “文件 ” 123 123 123 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


4|1 | 共 2 页 ， 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 
 @ 实 用 指数 : 太太 六 交 次 


打印 表格 时 ， 都 会 以 默认 的 100% 的 缩放 


率 进 行 打印 ， 如 果 这 样 打印 ， 会 有 一 行 或 少数 
列 显 示 在 第 2 页， 为 了 市 省 纸张 和 使 页 面 更 加 


饱满 ， 可 以 使 用 缠 帮 打印 的 方式 ， 将 该 表格 打 
印 在 一 张 纸 中 。 


qh 方法 


例如 ， 设 置 “ 账 务 表 ”工作 每 的 “明细 账 ” 


表格 ， 让 所 有 数据 打印 在 一 张 纸 上 ， 有 具体 操作 
方法 如 下 。 
十 开 素材 文件 ( 光 桩 \ 结 果 文 件 \ 


第 10 章 \10.2\ 账 务 表 .xlsx), 进入 “文件 ”菜单 ， 
@ 和 选择 “打印 ”命令 ;四 单 击 右 侧 鸭 “打印 选 
定 区 域 ”按钮 ; 目 选 择 “ 将 工作 表 调 整 为 一 页 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


打印 机 
发送 至 OneNote 2013 
Be : 


打印 机 尾 性 


仅 打 印 活动 工作 表 
二 ee 


加 打印 活动 工作 表 


打印 计 十 区 二 
mr 


第 2 步 : 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 将 表 
格 在 一 页 纸 中 打印 出 来 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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打印 选 定 区 域 _ 
仅 打印 当前 选 定 区 域 


aL 
123 123 1.23 ~ 


目 纵向 
| A4 
21 厘米 x 29.7 厘米 


Ee 


' 人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
' @ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 六 : 


a 


/说 明 


在 默认 情况 下 ， 打 印 表 格 时 都 会 将 其 内 容 
显示 在 纸张 的 顶端 ， 如 果 想 将 表格 打印 在 纸张 
的 正中 间 ， 丈 需要 重新 设置 。 

方法 

例如 ， 在 “ 账 务 表 ”工作 短 中 设置 表格 打 
印 到 纸张 的 正中 间 人 位置， 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 结 果 文 件 ' 
第 10 半 \10.2\ 账 务 表 .xlsx), 进入 “文件 ”有 亲 单 ， 
OQ 选择 “打印 ”命令 ; @ 早 击 右 侧 的 “页 和 耐 设 
置 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 多 所 示 。 


“| 至 


123 123 123 ~ 


国 盔 


口 A4 
21 厘米 x 29.7 厘米 


”自主 六 距 


局 四 “无 生 族 _ 
加 io 打印 实际 大 小 的 工作 


第 2 步 :| 打开 “页 和 面 设置 ”对 话 框 ， 


OQ 和 单 击 “ 页 边 距 ”选项 卡 ，@ 在 “居中 方式 ” 
栏 中 勾 选 “水 平 ” 和 “垂下 ” 复 选 枉 : 自 单 击 
“确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


页 面 设置 


-CO ze 


上 中): 


10 章 格式 说 曾 与 打印 把 


第 3 步 : 进入 打印 预 


览 窗口 ， 单 击 “ 打 


印 ” 投 钮 ， 即 可 将 表格 居中 打印 出 来 ， 操 作 如 


个 图 太 示 。 


打印 机 


发 送 至 OneNote 2013 


"Ps 


打印 机 属性 


打印 选 定 区 域 
仅 打 印 当前 选 定 区 域 


调整 > 
Te | oa 


国 贡 


411 共 1 页 》 
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第 人 1 从 章 


公式 应 用 与 计算 技巧 


Excel 2013 的 工作 核心 是 数据 的 计算 与 管理 ，Excel 提供 了 大 量 的 
函数 与 公式 ， 可 以 帮助 用 户 对 表 进 行 各 种 统计 和 计算 。 本 章 主要 讲解 
Excel 中 公式 基础 、 单 元 格 引 用 、 定 义 名 称 及 公式 审核 的 应 用 技巧 。 


军 11 带 ”公式 及 用 与 计算 把 


国 所 材料 表 - Excel 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 


>> 11.1 公式 应 用 基础 


Excel 公式 的 组 成 和 输入 方式 的 相关 技 


能 和 技巧 ， 是 学 习 Excel 公式 使 用 最 基本 2015-5-8 村 1 
bE 、. 、 2015-5-8 玻璃 1 

的 知识 。 下 面 介 绍 公 云 应 用 基础 方面 的 拉 2015-5-9 本 村 1 
2015-5-10 油漆 1 

巧 知 识 。 2015-5-11 铝 材 2 


7 他 快速 创建 公式 计算 数据 


Sheet1 直 ) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 大娘 妆 交 六 ; |i@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
:@ 实 用 指数 : 太太 六 次 庚 


数据 计算 的 依据 就 是 公式 ， 输 入 公式 计算 
数据 有 很 多 种 方法 。 掌 握 使 用 公式 计算 的 方法 如 果 在 工作 表单 元 格 中 手动 输入 的 公式 需 
后 ， 可 和 直接 手动 输入 公式 。 使 用 手动 输入 计算 | 要 更 改 为 函数 公式 ， 可 以 重新 输入 即 可 。 
公式 ， 效 果 如 下 图 。 _ a 
C2) 万 法 
pr 例如 ， 在 “材料 表 (更 改 公 式 )” 中 ， 将 
Hh A Wm 2 本 | 计算 销售 金额 更 改 为 函数 公式 ， 上 其 体操 作 方 
: A ul hs 
Ti 第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
20155 | 第 11 章 \11.1\ 材 料 表 (更 改 公式 ) .xlsx)，@ 在 
ee E2 单元 格 中 输入 “=PRODUCT(C2:D2)”; @ 单 
2015 -5-8 革 六 | 480 击 “编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 W， 操 作 如 下 
2015-5-8 木材 1 180 
2015-5-9 木材 2 220 图 所 作 \。o 
2015-5-10 油漆 1 320 
2015-5-11 铝 材 2 238 


OTN 


mh mh 
“_ © 


[| | = 材料 表 (更 改 公式 ) - Excel 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 


PRODUCT 7 :| XX 加 2 =PRODUCT (02: D2) 


_A | B | 加 
销售 日 期 材料 名 称 9 富 数 量 绩 佳 单 ek 任 


a | 2015-5-6 效 三。 1 dEPRODUoT (T2102) 
A 方法 ne 
Ee 2015-5-7 油漆 
例如 ， 在 “材料 表 ” 中 计算 出 销售 金额 ， 2 
es 2015-5-8 木材 1 
具体 操作 方法 如 下 。 2015-5-9 木材 2 


2015-5-10 油漆 1 


打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 11 章 \ 2015-5-11 铝 材 2 
11.1\ 材 料 表 .xlsx),@ 在 E2 单元 格 中 输入 “=C2* | see -5 


D2” 外 单 击 “编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 第 中 玫 计 经 过 步 操作 ， 修 改 公式 后 的 效 
操作 如 下 图 所 示 。 果 如 下 图 所 示 。 
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团 蝇 全 -© 口 “* 材料 表 (更 改 公 式 ) - Excel 
文 开始 ”插入 《页面 布局 。 公式 


友 | =PRODUCT (C2:D2) 


C | 
销售 日 期 “材料 名 称 全 全 眼 基 有 和 销售 金 敌 
2 | 2015-5-6 玻璃 

3 | 2015-5-6 铝 材 

4 | 2015-5-6 木材 
5 | 2015-5-7 油漆 
6 | 2015-5-8 名 材 1 
7 

8 

9 


2015-5-8 玻璃 1 
2015-5-8 木材 1 
2015-5-9 木材 2 
0 | 2015-5-10 油漆 1 
1 | 2015-5-11 铝 材 2 


Sheet1 | @ 


.@ 实 用 指数 : 女 女 六 六 去 


eo 


宇 / 说 明 


般 在 同一 个 表格 中 ， 东 一 列 的 计算 公式 
都 是 相同 的 。 为 了 提高 工作 效率 ， 可 以 使 用 复 
制 公式 的 方法 快速 计算 其 他 单元 格 的 值 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “材料 表 on 中 复制 公 
式 ， 快 速 计 算出 其 他 材料 的 销售 金额 ， 具 体操 


作 方 法 如 下 % 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 ' 


第 11 章 \11. 人 材料 表 《〈 复 制 公式 ) .xlsx)， 目 选 
择 E2 单元 格 ; 四 单 击 “ 剪 贴 板 ” 组 中 的 “复制 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


围 日 合 - © 口 “* 材料 表 ( 复制 公式 ) - Excel 
公式 。 数据 定 阅 ”视图 

% | 虎 科 件 局 式 
娜 套用 表格 格式 > 
电 单元 格 栏 式 > 
样式 


对 齐 方式 ”数字 
Wen > 本 


SN ~ 友 =PRODUCT(C2:D2) 
将 所 选 内 容 复制 到 和 药 贴 
板 ， 以便 您 可 以 将 其 站 | 0 D 
1 | 且 周到 其 他 地 方 
2 | 2015-5-6[ 残 斑 
2015-5-6 铝 材 


E2 


2015-5-6 木材 
2015-5-7 油漆 
2015-5-8 铝 材 1 
2015-5-8 玻璃 1 


Sheet1 | @® 


第 2 步 : @ 选 择 E3:E11 单元 格 区 域 ; 
@@ 单 击 “ 剪 切 板 ”组 中 的 “粘贴 ”按钮 ， 罩 选 
择 “ 人 公式” 命令， 操作 如 下 图 所 示 。 
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'@@ 话 用 版 本 : 2007、2010、2013、 i 


站 ”= 材料 过 ( 复制 公式 ) - Excel 
公式 ”数据 ” 富 阅 
% | 蜀 条 件 格式 
鼠 套用 素 格 格式 ~ 
电 单元 格 样 式 > 
样式 


团 日 所- 口 


PE 
对 齐 方 式 ” 数字 
Ww n ” ” 了 


名 称 销售 数量 销售 单价 人 全 各 
34 
其 他 粘贴 选项 
cr: 8 
选择 性 粘贴 (S)..… 51 75 


| Sheet1 | 
选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 “粘贴 " 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 复 制 公式 计算 
出 其 他 单元 格 的 销售 金额 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


团 日 所 口 


站 ”= 材料 表 ( 复制 公式 ) - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 


友 , =PRODUCT (C3:D3) 


C 
| 销售 日 期 “材料 名 称 全 个 数 生 机 本 提 全 销售 全 
| 2015-5-6 玻璃 
2015-5-6 铝 材 
| 2015-5-6 木材 
2015-5-7 油漆 
2015-5-8 铝 材 1 
2015-5-8 玻璃 1 
2015-5-8 木材 1 
2015-5-9 木材 2 
2015-5-10 油漆 1 
2015-5-11 铝 材 2 


| Sheet1 0) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
:@ 实 用 指数 : 次 太 六 交 太 / 


相对 引用 是 指引 用 单元 格 的 相对 地 址 , 即 


镁 引用 的 单元 格 与 引用 的 单元 格 之 间 的 位 置 
关系 是 相对 的 。 默认 情况 下 ,新 公式 使 用 相对 
引用 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “ 开 文 表 ” 中 使 用 相对 引用 计算 

合计 费用 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 11 章 \11.1\ 开 支 表 .xlsx)，@ 在 H3 单元 格 输 
入 相对 引用 的 公式 ; @ 单 击 “ 编 辑 栏 ”中 的 “ 输 
入 ”按钮 XxX， 操作 如 下 图 所 示 。 


开支 表 - Excel 
证 阅 


=B3+03+D3+E3+F 3+G3 


B C_ mAD | E | F 6 H | 


洒 庭 基本 开支 表 


,生活费 物业 费 水 费 电费 气 费 光纤 费 合计 费用 站 


1200 
1500 
900 
1300 
1400 


) J OO I 一 


Sheet1 Sheet2 | Shee! ... 


第 2 步 : @ 选 择 H3 单元 格 ; @ 按 住 左 键 
不 放 拖 动 问 下 填充 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


开支 表 - Exce| 


开始 ”搬入 页 面 布局 公式 


| =B3+03+D3+E3+F3+G3 
D E F 6 


家 庭 基本 开支 表 


姓名 

笋 晓 800 120 
马 小 明 1200 180 
刘 艳 1500 130 
起 静 900 140 
吴 容 1300 120 
李 菲 1400 150 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


四 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


所 谓 绝对 引用 ， 是 指 在 公式 中 引用 的 单元 
格 的 行 地 址 、 | “$” 
作为 它 的 名 字 。 例 如 ,Al 是 单元 格 的 相对 引用 ， 
而 $A$1 则 是 单元 格 的 绝对 引用 。 

在 Excel 中 ， 绝 对 引用 指 的 是 某 一 确定 的 
位 置 ， 如 有 果 公 式 所 在 单元 格 的 位 置 改 变 ， 绝 对 
引用 将 保持 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 或 填 
充 公 式 ， 绝 对 引用 将 不 作 调 整 。 

例如 ， 在 “水 费 表 ”中 修改 本 月 应 交 水 费 
的 引用 方式 为 绝对 引用 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 
\ 第 11 章 \11.1\ 水 费 表 .xlsx)，@ 选 择 C4 单元 


11 章 ”公式 广 用 与 计算 把 


格 ， 在 编辑 栏 中 为 E2 单元 格 添加 “$7”， @ 单 
击 “ 编 辑 栏 ”中 的 “输入 ” 控 钮 YX， 操作 如 
WE 


水 费 训 - Excel 
页 面 布局 公式 


B 
] 标 尔 痪 统计 表 
水 费 单价 | 


Fr by 交 水 费 
7l=B4*$ES2 | 


PRODUCT 


2: ”2.85| 


浏 
了 由 


wh 
2 
| 
DONONPROD— 
PO 


| 
ah 
| 


| 
uh | anh 
| 


和 工 己 on 中 ol 上 wm 一 
| 


| 
— 
| 


Sheet2 Sheet ... 


v 


第 2 步 : 选择 C4 ee 按 住 左 键 不 放 
问 下 拖 动 填充 单元 格 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


B C D 
1 栋 水 费 统 计 表 
水 费 
本 月 用 水 量 - 


nn” 
Sheet2 ied .. (+) 
计数 : 18 ” 求 和 : 1359.45 


平均 值 : 75.525 


!@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 六 六 交 妆 妆 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


三/ 说 明 


所 谓 混 合 引 用 ， 是 指 公式 中 引用 的 单元 格 
具有 绝对 列 和 相对 行 或 绝对 行 和 相对 列 。 绝 对 
引用 列 采 用 如 $A1、$B1 等 形式 ， 绝 对 引用 行 
采用 A$1、B$1 等 形式 。 

在 混合 引用 中 ， 如 果 公 式 所 在 单元 格 的 
位 置 改 变 ， 则 相对 引用 将 改变 ， 而 绝对 引用 
将 不 变 。 如 果 多 行 或 多 列 地 复制 或 填充 公 
式 ， 相 对 引用 将 自动 调整 ， 而 绝对 引用 将 不 
作 调 整 。 
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了 


例如 ， 在 Excel 中 制作 一 个 九 九 乘法 表 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 11 章 \11.1\ 九 九 乘法 表 .xlsx)， 上 在 B2 单元 
格 中 输入 公式 “=$A2&"X"&B$1&"="&$A2* 
B$1”，@ 单 击 “ 编 辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 v， 
ll 


ov 路 避 上 | 一 
xD olc 中 an 上 IN 


wh eh 
_ © 


并 


|=$A28"X"8B$18"="&SA2+B$1 


Sheet1 | ”四 


国 九 九 世 法 表 - Excel 
公式 数据 


第 2 步 : 使 用 拖 动 此 上 充 的 方法 ， 将 九 九 科 
法 表 的 其 他 内 容 填 充 出 来 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


1X1=1 
2X1=2 
3X1=3 
4X1=4 
SX1=5 
6X1=6 
ZX1=7 
8X1=8 
9X1=9 


OONNONpODD— 


10 | 
11 | 


Sheet1 @ : [4] 


2X2=4 
3X2=6 3X3=9 


4X2=8 4X3=12 4X4=16 

5X2=10 5X3=15 5X4=20 5X5=25 

6X2=12 6X3=18 6X4=24 6X5=30 6X6=36 

7X2=14 7X3=21 7X4=28 7X5=35 7X6=42 7X7=49 

8X2=16 8X3=24 8X4=32 8X5=40 8X6=48 8X7=56 8X8=64 
9X2=18 9X3=27 9X4=36 9X5=45 9X6=54 9X7=63 9X8=72 9X9=81 


在 东 坚 特殊 的 情况 下 ， 需 要 将 已 经 制作 好 
的 工作 表 的 行 和 列 数 据 进 行 转换 ， 即 将 原 表格 


中 的 行 标 题 变 为 列 标题 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “统计 表 ” 中 ， 将 行 和 列 的 数据 
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进行 转换 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 11 章 \11.1 统 计 表 .xlsx)， 上 选中 A1:H6 单元 
格 区 域 ， 思 单 击 “ 剪 贴 板 ”组 中 的 “复制 ” 按 
操作 如 下 图 所 示 。 


统计 表 - Excel 


公式 。 数据 富 阅 
紫 | 冬 件 格式 - 
蔚 套用 表格 格式 > 
也 单元 格 栏 式 > 


Sheet1 Sheet2 
平均 值 : 678.3076923 “计数 : 35 “了 求 和 : 8818 


第 2 步 : @ 单 击 Sheet2 工作 表 ; 加 选择 
Al 单元 格 ， 单 击 “ 草 贴 板 ” 组 中 的 “粘贴 ” 按 
钮 ;和 目 在 下 拉 列 表 中 选择 “转换 ”选项 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


统计 表 - Excel 
公式 数据 审阅 视图 
三 % | 瞄 冬 件 格式 " 
”x 方式 数字” 昧 计 用 表格 格式 > 
~ > * 芯 单 元 格 样式 
样式 


A a, A 

9- 1 

| Sheet1 sheel .… 中 : 
定 目标 区 域 ， 然 后 或 选择 "粘贴 " 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 将 行 和 列 的 内 
容 进 行 转换 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


统计 卖 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 


| 林 晓 彤 | 销售 部 | 站 360 | 
| 生生 “| 销售 部 | 站 450 
清 | 行政 部 | 六 


-县 最 明 | 特 下 部 丫 340 
| 孔 雪 | 人 事 部 | 站 300 | 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
让 
8 
9 
10 
i 
12 


Sheet1 Sheet2 Sheel ... 


选 定 目标 区 域 ， 然 后 按 ENTER 或 选择 " 业 贴 ” 


>> 11.2 应 用 名 称 


名 称 代 表 了 一 种 标识 , 它 可 以 引用 单元 格 、 


范围 、 值 或 公式 。 和 擎 握 名 称 在 公 式 中 的 相关 应 
用 技能 技巧 ， 可 以 更 加 便捷 地 创建 、 更 改 和 调 


整数 据 ， 这 有 助 于 提高 数据 分 析 的 工作 效率 。 


号 i 沁 加 为 纬 元 格 定 义 名 称 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 


:@ 实 用 指数 : 娘娘 妇 六 六 


为 了 方便 使 用 单元 格 ， 用 户 可 以 为 单元 格 
或 者 单元 格 区 域 定义 名 称 。 


GD 万 法 
例如 ， 在 “工资 表 ” 中 为 基本 工资 的 单元 
As 


第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 第 
11 章 \11. 入 工资 表 .xlsx)，@@ 选 择 B2:B11 单元 格 区 
域 ; 四 单 击 “ 公 陈 ” 选 项 卡 ， 和 目 单 击 “ 定 义 的 名 
Te 


四 这 工资 表 - Excel 


文 开始 揪 A rmi 月 | 人 jp 
A 之 自动 汽 和 和 ~ 1? B= "lS 


图 最 5 合用 的 数 ”四 文本” 国 ”yigg 称 公式 市 校 计算 选 顶 gps 
吗 日 期 和 时 间 - 图 - ” 和 


插入 函数 


4 定义 名 称 
4 定义 并 应 用 名 称 。 


Sheet1 


第 2 步 : 打开 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 
“名 称 ” 文 本 框 中 输入 名 称 ， 四 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


计数 : 10 ”了 求 和 : 29800 转 加 四- 一 -一 | 一 一 一 + 


引用 位 置 (B): 


=Sheet1!1$B$2:$B$11 


公式 应 用 与 计算 瓜 巧 


人 专家 点 拷 


如 果 在 执行 定义 名 称 操作 之 前 
择 单 元 格 区 域 ， 那 么 在 打开 的 “新 建 名 称 ” 
对 话 框 中 需要 设置 “引用 位 置 ”。 


没有 选 


一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 : 
| 妇女 女 冯 交 


在 Excel 中 ， 如 果 经 常 使 用 一 个 指定 的 数 
字 进 行 计算 , 而 这 个 数字 又 不 便于 记忆 和 输入 ， 
此 时 可 以 使 用 定义 单元 格 名 称 的 技巧 定义 名 
称 ， 或 者 将 输入 好 的 公式 定义 为 一 个 名 称 ， 简 
化 公式 的 复杂 性 ， 完 成 一 些 不 使 用 名 称 就 无 法 
完成 的 工作 。 
G4) 方法 
例如 ,将 定义 的 名 称 应 用 于 计算 实 发 工资 ， 
人 加 下 。 
第 1 步 : 基于 技巧 384 的 操作 ，@D 选 择 
F2 单元 格 输入 公式 “= 基本 工资 +C2+D2-E2”; 
@ 畦 击 “ 编 辑 住 ”中 的 “输入 ”按钮 XY， 操作 
如 下 图 所 示 。 


工资 表 ( 名 称 应 用 于 公式 ) - Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 


PRODUCT 7 = 基本 工资 +C2+D2-E2 


名 


| 


co 阅 O DO 上 


姓 
甲 
丙 
本 
成 
己 
医 
EE 
王 
民 


| Sheet1 


OQ 选择 F2 单元 格 ; @ 按 住 
操作 如 下 图 


第 2 步 : 
展 标 远 键 不 放 癌 下 拖 动 项 序 ， 
所 不 。 
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站 工资 表 (名 称 应 用 于 公式 ) - Excel 
公式 


?3 国 -- 口 


B eG D E 
基本 工资 奖金 绩效 工资 社保 
2500 540 534 
3200 246 566 
2900 54d 765 


2500 B74 454 


] 失 | 


3200 468 678 
2900 853 564 
4000 457 356 
2500 457 364 
3200 ?44 Bb74 
2900 367 653 


| Sheet1 ©® 


平均 值 : 3872.8 ”计数 : 10 ” 求 和 : 38728 | 


头 出 蘑 湿 山 污 汉 习 并 兴 


.@ 实 用 指数 : 文 妇女 女 六 


Excel 中 的 名 称 ， 并 不 仅仅 是 为 单元 格 或 
单元 格 区 域 提供 一 个 易于 阅读 的 名 子 这 么 们 
单 ， 还 可 以 在 名 称 中 使 用 数字 、 文 本 、 数 组 ， 
以 及 简单 的 公式 。 前 面 讲解 定义 名 称 的 作用 时 
所 到 ， 为 公开 命名 后 束 不 再 需要 将 该 公 却 放 入 
单元 格 中 ， 那 么 如 何 为 公 陈 定义 名 称 呢 ? 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 表 ” 中 ， 将 计算 合 
的 公式 定义 为 名 称 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 11 章 \11.2\ 销 售 表 .xlsx)，@ 单 击 “ 公 式 ” 选 
项 卡 ; @ 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “定义 名 
称 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 - Excel 2 
开始 插入 页 面 布局 公式 15; 审阅 视图 开发 工具 
BB- 8 “ 


因 - 
定 X 的 名 称 公式 审核 计算 先天 
中 Baj 间 - 图 - -” 畴 


下 


图 书 上 半年 销售 统计 和 
名 称 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
| 五 和 打字 72| 51| 42| 31| 100| 63 
4 | 电脑 入 门 142 53 62 651 42 80 
5 | 办 公 技 巧 385 42 6 25 105 53 


和 Sheet1 Sheet2 和 a © : IT [»] 
第 2 步 : 打开 “新 建 各 称 ， 对 话 框 ，@ 在 
“名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ，@ 在 “引用 位 置 ” 


计数 量 


本 根据 所 选 内 容 创建 
定义 的 名 称 
合计 数 重 


ss 
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FE 2007、2010、2013、 2016 | 


框 中 输入 公式 “=SUM(B3:G10)”，@@ 单 击 “ 确 


定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


新 建 名 称 
名 称 (N): 
范围 (8): 

备注 (QO): 


通过 粘贴 名 称快 速 完 成 
公式 的 输入 


一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


拉 巧 387: 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 克 太 六 六 


定义 名 称 后 ， 就 可 以 在 公式 中 使 用 名 称 
代 登 单元 格 的 地 址 了 ， 而 使 用 输入 名 称 的 方法 
还 不 是 最 快捷 的 。 在 Excel 中 ， 为 了 防止 在 引 
用 名 称 时 输入 错误 ， 可 以 直接 使 用 粘贴 名 称 功 

能 在 公式 中 快速 、 准 确 地 插入 名 称 。 
万 法 

例如 ， 在 “销售 表 【〈 粘 贴 公 式 )” 中 使 用 粘贴 
名 称 的 方法 快速 计算 数据 ， 有 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 
第 11 章 \11.2\ 销 售 表 〈 粘 贴 公 式 ) .xlsx)， 占 将 
鼠标 定位 在 H3 单元 格 , 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ; 
@ 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 的 “用 于 公式 ” 
按钮 ， 卓 选 择 “ 粘 贴 名 称 ” 命 令 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


| 了 B= 图 - 三 
文本 > 旧 - 
吧 日 期 和 和 时间 ~ 图 - 


EG F 管理 器 
图 书 上 半年 销售 统计 
1 月 2 月 3 月 i4 月 5 月 


2 | 名 称 
3 | 五 笔 打 字 51 42 31 100 
4 电脑 六 门 53 62 51 42 
5 | 办 公 技 巧 42 6 25 105 
6 _PPT 教 材 51 42 52 53 
» Sheet1 Sheet2 She ... (+) 


第 2 步 : | 打开 “粘贴 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 
“粘贴 名 称 ” 列 表 框 中 选择 名 称 选 项 ， 包 单 击 


“人 确定” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


第 3 步 : 将 名 称 精 贴 至 单元 格 ， 单 击 “ 编 
辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 YY， 操作 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 ( 粘贴 公式 ) - Excel 
页 面 布 局 公式 数据 
逻辑 ” 图 3 人 


ed ep 定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 
皮 日 期 和 时 间 - 图- 


CAXD E F 
图 书 工 千 年 销售 统计 表 
2 名 称 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
3 | 五 笔 打 字 51 42 31 
4 电脑 六 门 53 62 51 
5 | 办 公 技 巧 42 6 25 
6 _ PPT 教材 51| 42| 52 
Sheet2 She ... (+) 


合计 数量 


ee 2007、2010、2013、 2016 | 


@ 实 用 指数 : 娘娘 女 交 次 


当 定义 了 一 个 名 称 以 后 ， 如 果 发 现 名 称 定 
义 的 引用 位 置 出 错 而 需要 修改 ，Excel 又 没有 
提供 简便 地 改变 名 称 适 用 范围 的 方法 ， 那 么 只 
能 重新 进行 一 定 的 设置 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 表 〔 修 改 引 用 位 置 )” 中 
修改 五 笔 打 字 的 数量 计算 区 域 , 具体 操作 方法 
下 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 11 章 \11.2\ 销 售 表 〈 修 改 引 用 位 置 ) .xlsx)， 


11 章 ”公式 广 用 与 计算 把 


@ 选 择 H3 单元 格 : 四 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 
的 “名 称 管 理 磺 ” 撤 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= ”销售 表 ( 修改 引用 位 置 ) - Excel 2? 国 - 口 
开始 插入 页面 布 局 ”公式 数据 审阅 视图 。 开发 I 具 
< 于 3 下 
fr 之 自动 求 和 占 远志 回 SB | 


奖 3 ~ 加 
插入 国政 器 最 5 使 用 的 函数 文本 上 加 - 


定义 的 名 称 公式 审 术 计算 选项 
皮 日 期 和 时 间 - 图 - “好 


旧 财 务 - 


C D | 
1 | 图 书 上 半年 销售 统计 
2 | 名 称 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
3 | 五 笔 打 字 72| 51| 42| 31| 100 
4 | 电脑 入门 ld2 53 62 51 42 
5 | 办 公 技 巧 85 42 6 25 105 
6 |PPT 教 材 62 51 42 52 5 
; Sheet1 | Sheet2 | She ... @ : 


第 2 步 : 打开 “和 名称 管 理 右 ”对 话 框 ， 
@ 在 列表 框 中 选择 “五 笔 打 字 ” 选 项 ， 包 单 击 
“编辑 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


名 称 管理 器 
Ea 
名 称 数值 引用 位 置 


ei 


=SUM 3 加 


引用 位 置 (R): 
=SUM(Sheet1!B3:B10) 


第 3 步 : 打开 “编辑 名 称 ” 对 话 框 ，@ 在 
“引用 位 置 ” 框 中 将 其 内 容 修改 为 “=SUM 
(Sheet1!B3:G3)”;， 外 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
[下 图 所 未 s 
编辑 人 名称 


宫 称 (N): 
范围 ($): 


备注 [ 虽 ): 


1 


第 4 步 : 返回 “名 称 管理 右 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 关 闭 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


=SUN (Sheet... 
=SUN (Sheet... 
=SUNM(Sheet... 


引用 位 置 (R): 
=SUM(Sheet1!B3:G3) 


技巧 389: 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
人 实用 指数 : 女 女友 六 六 


使 用 名 称 管理 器 管理 名 称 


定义 的 单元 格 名称 都 将 显示 在 名 称 管理 天 


申 ， 用 户 可 以 在 其 中 对 定义 的 名 各 行 管理 ， 
比如 编辑 名 称 、 删 除名 称 、 通 过 筛选 更 改定 义 
应 用 的 范围 等 。 

万 法 


例如 ， 在 “销售 表 ( 删 除名 称 )” 中 删除 不 
需要 的 名 称 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 11 章 \11. 人 销售 表 〈 删 除名 称 ) .xlsx)， 目 单 
击 “ 人 公式” 选项 卡 ; 外 单 击 “ 定 义 的 名 称 ” 组 
“名 称 管理 器 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


了 自动 未 和 -* 加 逻辑 
器 最 ij 后 使 用 的 函数 ”上 回 文本 - 
旧 财 务 - 


F 
1 图 书 上 半年 销售 统计 


2 | 名 称 1 月 12 月 (3 月 14 月 5 月 6 月 合计 数量 
人 | 五 笔 打 字 72 51 42 31 100 

电脑 入 门 142 53 62 51 42 

办 公 技 巧 85 42 6 25 

PPT 教 材 62 51 42 52 


Sheet1 | Sheet2 | She ... 


第 2 步 : 打开 “名 称 管理 堪 ” 对 话 框 ， 
@ 在 列表 框 中 选择 需要 删除 的 名 称 选 项 ， 包 单 
击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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=SUNM (Sheet. . . 
=SUN(Sheet... 
=SUNM Sheet. . . 


第 3 步 打开 “Microsoft Excel ”提示 对 
话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


Microsoft Excel| 


及 全 确实 要 删除 所 选 名 称 ? 


第 4 步 : 返回 “名 称 管理 右 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 关 闭 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


引用 位 置 范围 
=sUM(Sheet... 工作 湾 


>> 11.3 ”审核 公式 

Excel 中 提供 了 一 些 辅助 功能 用 于 审核 或 
监视 公式 ， 可 以 通过 显示 追踪 箭头 查看 单元 格 
之 间 的 引用 关系 ， 或 是 在 一 个 监视 窗口 中 集中 
查看 公式 的 具体 内 容 和 计算 结果 。 


is 月 检查 公式 中 的 错误 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


在 公式 计算 中 ,如 果 输 入 的 公 
如 公式 含 错误 的 单元 格 参数 或 公式 没有 使 用 下 


\ 式 存在 销 误 |] 天， 


确 的 语法 、 参 数 或 数据 类 型 ， 则 返回 错误 值 ， 
PO 检查 单元 格 中 公 邢 错误 的 方法 进 
行 更 正 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 表 ” 中 使 用 检查 公式 错误 的 
方法 对 H3 单元 格 进 行 检查 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 11 章 \11.3\ 销 售 表 .xlsx)，@@ 选 择 需 要 检查 错 
误 的 H3 单元 格 ;@ 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 
“错误 检查 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 
逻辑 [ny MA 转 国 


旧 - 
定义 的 名 称 公式 审核 计算 项 
上 9B 其 mej 间 - 图 - - - ”区 


大 


@ D E 1 慷 . 移 去 第 
图 书 上 半年 销售 统计 ; 

名 称 1 月 (2 月 (3 月 4 月 5 月 | 

五 笔 打 字 51 42 31 100 

电脑 入 门 142 42 

办 公 技 巧 85 105 

PPT 教 材 62 53 


第 2 步 : 打开 “错误 检 租 ”对 话 框 ，@ 圳 
不 该 公式 出 错 的 内 容 ; @ 单 击 “ 在 编辑 位 中 编 
辑 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
二 三 

单元 格 H3 中 出 钳 
= 时 
"无效 名 称 错 沽 


显示 计算 步骤 (Q).. 
忽 睁 错误 四 2 


| 中 编 有 EN | 
第 3 步 :  @ 在 编辑 栏 中 输入 正确 有 的 名 称 ; 


公 陈 中 包含 个 可 识别 的 文本 。 


@ 症 击 “错误 检 答 ”对 话 框 中 的 “继续 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
HS- 销售 表 - Excel 3 加 一 加 区 
开始 ”插入 ”页 面 布局 公式 数据 。 审阅 ”视图 开发 I 具 E 
大 ll 1?EE 寺 = 和 -+ |5 “A 
函数 库 

SUl Xv 大 

错误 检查 

单元 格 H3 中 出 错 

= 五 笔 打 

“无 效 名 称 "错误 

公式 中 包 会 不 可 识别 的 文本 。 


第 4 步 打开 “Microsoft Excel ”对话 框 ， 
早 击 “人 确定” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


11 章 ”公式 及 用 与 计算 瓜 I5 


Microsoft Excel 


已 完成 对 莒 个 工作 表 的 错误 检查 , 


| | 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 六 交友 六 次 | 


退 踪 引用 单元 格 是 指标 记 航 所 选单 元 格 引 
用 的 单元 格 ， 奶 踪 从 属 单元 格 是 指标 记 所 选单 
元 格 应 用 于 公 却 所 在 的 单元 格 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 表 (追踪 单元 格 )” 中 查看 五 
笔 打 学 的 公式 引用 单元 格 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 

\ 第 11 章 \11.3\ 销 售 表 〈 追 踩 单元 格 ) .xlsx)， 

@ 选 择 H3 单元 格 ; 四 单 击 “公式 审核 ”组 中 的 
“追踪 引用 单元 格 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


= ”销售 表 ( 追踪 单元 格 ) - Excel 

开始 ”插入 页 面 布局 | 公式 ， 数据 审阅 视图 ”开发 J 具 全， 
之 自动 未 和 ~ 回 还 汝 - "| |B 人 
人 圈 最 5 全 用 的 画 数 ”上 加 文本” 圈 ” 定 X 的 名 称 公证 核 计算 选 页 -- 
目 Wi - 上 日 期 和 时 间 - 图 - - = ， ”日 


E ps 移 去 箭头 > 
图书 上 半年 销售 统计 
2 名称 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
3 | 五 笔 打 字 72 100 
电脑 六 门 142 42 
办 公 技 巧 85 42 105 
Sheet1 | Sheet2 | She … 四 : 


?3 国 一口 Xx 


插入 函数 


办 公式 求 什 
公式 审核 
合计 数量 


x 1 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 , 使 用 退 踪 引用 单 
元 格 俘 看 参与 计算 的 单元 格 ,效果 如 下 图 所 示 。 


大 > 销售 表 ( 追踪 单元 格 ) - Excel 
开始 插入。 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 开发 I 具 到 ,| 


 [X Y 大 
B 四 D E F G H 
图 书 上 半年 销售 统计 表 

1 月 |2 月 |3 月 I4 月 |5 月 上 6 月 


=SUN(B3:G3) 


合计 数量 


142 
85 


Photoshop 85 
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Word / Excel 办 公有 抽 用 技巧 大 全 


追踪 公式 的 引用 单元 格 , 只 能 在 当前 工 
Pe ey 


| A 式 及 其 其 结 ee 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 太 交 六 


i) 


选 接 对 您 碍 La 用 车 人 直上 
=Sheet11$4H43: 


第 3 步 经 过 以 上 操作 , 在 工作 表 中 添加 
监视 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


= 


寸 歇 


在 Excel 中 ， 当 更 改 公 式 时 , 可 以 通过 
视窗 口 来 监视 某 些 单元 格 值 发 生 的 变化 。 监 


销 告 表 ( 监视 窗口 ) - Excel 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


视 区 域 的 值 在 单独 的 监视 窗口 中 显示 ， 且 不 RE A 
管 工 作 短 显示 的 是 哪个 区 域 ， 该 监视 窗口 都 | | 和 : ae 
始终 可 见 。 有 -smn (B66) 


HD) 方法 EL 

i 使 用 监视 窗口 对 “销售 表 ( 监 视 
窗口 )” 中 的 公式 结果 进行 监视 ， 具 体操 作 方 a 
法 如 下 。 


第 虽 步 打开 素材 文件 〈 光 榜 \ 素 材 文件 \ 
第 11 章 \11.3\ 销 售 表 监视 窗口 ).xlsx)，@ 单 | 
击 “ 公 式 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 pr 2007、2010、2013、2016 
的 “监视 窗口 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 @ 实 用 指数 : 太太 六 六 太 


日 全 ”GQ 加 - 销售 表 ( 监 视窗 口 ) -Excel ? 国 - 口 X 
开始 插入 ”页 面 布局 EE 1 要 名 库 开 必 T 具 到 ,| 
二 BirR 和 - ”图 运 各 - , = ~ 
和 入 轩 号 于 用 的 本数” | 加 文本 "| | 、 i 
旧 s- ase- 加 ” - - 在 工作 表 中 ， 为 了 一 次 得 看 多 个 单元 格 的 


函数 库 


x 站 | esmes 区 sss 思 | | 计算 公式 ， 可 以 使 用 显示 公式 命令 ， 查 看 完 后 
上 = 泥 追 踪 从 尾 单 元 格 “ 傅 错误 检查 es 


E | 已 . 移 去 第 头 - 和 坏人 隐藏 公式 即 可 让 表格 恢复 原样 。 


cl 

图 书 上 半年 销售 统计 
名 称 1 月 |2 月 |3 月 |4 月 |5 月 | 合计 数量 | | 吕 2 
五 笔 打 字 中 方法 
电脑 入 门 一 


办 公 技巧 L 例如 ， 在 “销售 表 ” 中 显示 与 隐藏 公式 ， 


PPT 教 材 


| | | 具体 操作 方法 如 下 。 
药 引 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 


第 2 步 ; | 打开 “监视 窗口 ”对 话 框 , @ 单 | ， ”一 、 、 
市 “添加 监视 ”按钮 ，@@ 打 开 “ 添 加 监视 点 ” 第 11 章 \11.3\ 销 售 表 .xlsx)，@ 选 择 H3 单元 格 ; 


对 话 框 ， 设 置 “选择 您 想 监视 其 值 的 单元 格 ”” | @@ 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “显示 公式 ”按钮 ， 
卓 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 侣 作 如 下 图 所 示 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
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开始 ”插入 页面 布 局 


公式 应 用 与 计算 瓜 巧 


蕊 自动 求 和 ~ 1? B= 和 图 - 


己 / 


hi 文本 旧 - 


插入 函数 
加 日 期 sj 间 、 转 - 


定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 昂 


= 五 笔 打字 


大 


效 | | 的 
” 数字 Rt 音 元 属 编 加 
荔 / 单元 格 样式 ~ 


= 所定 ,使 之 具备 | 
生 一 您 所 雪 的 确切 外 观 。 。 | 


1 
2 名称 

3 | 五 笔 打字 
4 | 电脑 入 门 
办 公 技 巧 
PPT 教 材 


Photoshop 


攻 D F 
图 书 上 半年 销售 统计 表 
1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 
72 
142 
85 
62 
85 
Sheet1 


Sheet2 Sheet3 


| 怎 可 以 向 文本 添加 各 种 | 
名 称 1 月 |2 月 3 月 
3 | 五 笔 打 字 

4 | 电脑 入 门 

5 | 办 公 技 巧 
6 |PPT 教 材 
7 |Photoshop 


Sheet2 


Sheet3 | 


Eg 但 看 完 计 算 公 式 后 , 再 次 单 击 “ 公 
式 审 核 ” 组 中 的 “显示 公式 ”按钮 ， 即 可 隐 闫 
单元 格 公 云 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 - Excel 
公式 数据 证 阅 视图 


开始 ” 插入 ”页面 布 局 

Z 自动 求 和 ~ | 了 下 二 和 图 - 

上 回 最 5 使 用 的 函数 ”器 文本 ~ 旧 - 

目 Wi 多 - 皮 日 期 ne 时间- 器 - 
函数 库 


号 MA 


定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 园 


fx 
播 入 函数 


计算 
-元 革 打字 训 。 追踪 引用 单元 格 | 器 我 公式 
o 癌 追踪 从 属 单元 格 \ 铺 错误 检查 * 
G 有 迟 . 移 去 第 头 ~ 


大 


了 下 
因 书 上 半年 销售 统计 表 
3 月 4 月 5 月 合计 数量 


全 实用 指数 : 娘娘 净 女 六 


ee 
表格 中 各 项 数据 的 计算 公式 ， 可 以 将 其 B 


在 工作 表 中 ， 为 了 不 让 其 


例如 ， 在 “销售 表 ” 中 ， 将 计算 的 公式 隐 


藏 起来， 其 体操 作 方 法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 系 材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 ' 


第 11 章 \11.3\ 销 售 表 .xlsx)， 选 择 H3 单元 格 ， 


单 击 “ 学 体 ” 组 中 的 对 话 框 司 动 右 按钮 ， 操 作 


如 下 图 所 示 。 


‘@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


第 2 步 : 打开 “ 设 年 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
OQ 蛙 击 “保护 ”选项 卡 ，@ 取 消 选 中 “锁定 ” 
复 选 伍 ， 勾 艳 “ 隐 藏 ” 复 选 枉 ; 目 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


RT 富 阅 "选项 卡 上 的 "更 改 " 组 中 ， 单 击 " 保 护 工作 表 “按钮 ) 后 ， 锁定 单元 格 或 隐藏 公式 才 有 


第 3 步 :| @ 选 择 H3 单元 格 , 单 击 “审阅 ” 
选项 卡 ;，@ 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “你 护 工作 表 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


页 面 布 局 
记 
一 译 注 
I phe Srey 
语言 批注 更 改 
友 | = 五 笔 打 下 侠 工 f 
通过 限制 其 他 用 户 的 编 | 
B C D E F | 缉 能 力 来 防止 他 们 进行 | I 
图 书 上 半年 销售 统计 表 | 个 过 要 的 更 改 。 | 
1 月 (2 月 3 月 4 月 5 月 


例如 ,您 可 以 防止 用 户 | 
编辑 钢 定 的 单元 格 或 更 | 
改 格 | 


名 称 
五笔 打字 
电脑 入 门 
办 公 技 巧 
PPT 教 材 
Photoshop 


Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 
9 


第 4 步 : 打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 
@ 勺 达 “ 选 定 未 锁定 的 单元 履 ” 复 选 框 ; 包 单 
击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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保护 工作 素 | © |leEam| 
保护 工作 过 及 锁定 的 单元 格 内 容 (O) 


取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 (P): 
| 


苑 许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 (QO): 


第 5 步 经 过 以 上 操作 ， 隐 藏 H3 单元 格 
的 公式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 - Excel 
公式 。 数据 | 市 赔 | 视图 
罗芳” 轨 雯 消 工作 去 保护 后 保护 并 共享 工作 短 
品 园 屈 人 If 知 。 芳 全 用 户 篇 各 区 域 
如 | 四 加 共享 If 短 ”苞谷 J 
批注 更 改 


页 面 布局 


多 拼写 检查 多 车 
ee a 中 | 
k 信息 检索 。 忽 如 译 Was 


国 同义词 库 委 


大 


C H 


B C D E F 

图 书 上 半年 销售 统计 表 

名 称 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 合计 数量 
五笔 T 字 | 72 


电脑 入 门 142 
办 公 技 巧 85 
PPT 教 材 62 
Photoshop 85 


pp 2007、2010、2013、 2016 
.@ 实 用 指数 : 妆 太 太 六 六 


= 


如 果 需 要 逐步 查看 公式 的 计算 步 又， 可 
©) 使 用 公式 求人 功能 的 分 步 计算 来 对 公式 进 
[。 行 审核 。 


qh 方法 


z 例如 ， 在 “工资 表 ” 中 ， 使 用 公式 求 值 分 
©) 步 计算 查看 计算 步 又， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 11 章 \11.3\ 工 资 表 .xlsx)，@ 选 择 F2 单元 格 ; 
@ 单 击 “ 公 式 审核 ”组 中 的 “公式 求 值 ” 按 饵 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 
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图 - 
[A 旧 - 
吧 日 期 和 时 间 - 图 - 


全 ea ei 


掺 ‖ = 基本 工资 资 +C2+D2 


第 四 歼 到 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 ，@ 在 
“ 求 值 ”文本 框 中 显示 计算 步 又 ，@ 单 击 “ 求 
值 ” 按钮， 操作 如 下 图 所 示 。 


公式 求 什 


引用 (R): 
Sheet11!$F$2 


求 值 (V: 
= 1 基本 工资 +C2+D2-E2 
1 


车 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


第 3 步 : @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 计 
算 步 又 ， 思 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 操 作 如 下 疼 
所 示 。 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet1!$F$2 = 


第 团 政 汉 @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 计 
算 步 又 ，@ 单 击 “ 求 值 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 ， 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet11!$F$2 


求 值 (V): 


= |2500+ 540+ D2-E2 
1 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


第 5 步 : @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 计算 
步骤 ; @ 甲 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
区 区 > 


公式 求 什 


引用 (BR): 
Sheet1!$F$2 


求 值 (V): 


rr | 


车 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


第 6 步 : @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 计算 
步 桑 ; @ 申 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 
全 区 司 > 


引用 (BR): 求 值 (V): 


Sheet1!$F$2 = | 3040+D2-E2 1 ^ 


若 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 去 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


第 7 步 :| @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 计算 
步 桑 ; @ 申 击 “ 求 值 ” 按 钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet1!$F$2 


若 要 显示 市 下划线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 科 体 显示 。 


”文本 框 中 显示 计算 
步 桑 ; @ 申 击 “ 求 从 ”按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


公式 求 值 


引用 (R): 
Sheet1!$F$2 


若 要 显示 带 下划线 的 表达 式 的 结果 ,请 单 击 " 求 值 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


军 11 带 ”公式 及 用 与 计算 瓜 I5 


第 加 琴 双 @ 在 “ 求 值 ”文本 框 中 显示 计 
算 结果 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


公式 求 什 


引用 (R); 
Sheet1!$F$2 


若 要 显示 带 下 划 线 的 表达 式 的 结果 ， 请 单 击 " 求 信 "。 最 新 结果 将 以 斜体 显示 。 


| 
>> 11.4 ”使 用 数组 公式 计算 数据 ©) 


数组 公式 是 指 对 两 组 或 多 组 参数 进行 多 重 
计算 ， 并 返回 一 种 或 多 种 结果， 其 特点 是 每 个 
数组 参数 必须 有 相同 数量 的 行 和 列 。 本 市 主要 
介绍 第 用 数组 相关 的 技巧 。 


[1 天 在 公式 中 输入 弟 量 数组 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
'@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 广 


eu 


数组 常量 是 用 大 括号 括 起 来 的 一 组 常 
量 ， 可 以 包含 多 行 和 多 列 ， 同 一 行 中 不 同 列 
的 数值 用 逗号 “,” 分 隔 , 不 同 的 行 用 分 号 “;” 
隔 开 。 


驳 方法 

例如 ， 在 Excel 中 输入 一 个 2 行 4 列 的 数 
组 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 局 动 Excel 程序 , 选择 A1:D2 单 
元 格 区 域 ， 输 入 公式 “= 人 "电视 机 "," 冰 箱 "," 宇 
调 "" 短波 炉 ";"television","refrigerator","air- 
condition", "microwave oven"}”, 按 (Ctrl+Shift+ 


Enter〉 组 合 键 确认 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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- 本 | % 虎 条 件 格式 > 
数字 阮 夺 用 志 格 格式 - 

~ | 辐 单 元 格 样 式 > 

样式 


: | XX ww 灰 || ={* 电 视 机 ”, “冰箱 ”, “空调 ', “微波 炉 ”; 


加 = 全 电视 机 “冰箱 *， “空调 “微波 炉 " ,television*, refrigerator air- 


condition “microwave Sa } 


第 2 步 经 过 上 步 操 作 ， 输 入 一 个 2 行 4 
列 的 数组 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


′ 友 | 全 1 电视 机 “,* 冰 箱 "," 空 调 ",* 微 波 炉 * 


SET 全 使 用 区 域 数组 公式 进行 
快速 计算 


-—----------------------------------------------------------、 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 
'@ 实 用 指数 : 女 女 妇女 去 


a 


人 说明 


一 个 单元 格 的 数组 计算 就 是 将 计算 数组 的 
公式 放 管 于 一 个 单元 格 中 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 表 ” 中 使 用 数组 快速 计算 
出 本 月 销售 额 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 11 章 \11.4\ 销 售 表 .xlsx)， 在 B10 单元 格 
中 输入 公式 “=SUM(B2:B9*C2:C9)”， 按 
(Ctrl+Shift+Enter》 组合 键 确 认 ， 操作 如 下 
图 所 示 。 
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Photoshop 
AutoCAD 
lIcoreldray 


3Dmax 
10 | 本 月 销售 额 “| 上 |= 


CA mA - 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 , 快速 计算 出 本 月 
销售 额 ， 结 末 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 - Excel 
公式 数据 京 阅 


i {=SUN (B2:B9*C2:C9)} 


i OC E 
销售 数量 销售 单价 


Photoshop 
AutoCAD 
coreldraw 


9 |3Dmax 
10 | 本 月 销售 额 
1 


82 
| 23200. 5| 


Sheet1 | @® 
中 


PT 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


组 数据 以 横 回 的 方 


在 Excel 中 ， 需 要 将 一 
式 快速 输入 单元 格 中 ， 可 以 在 单个 单元 格 中 直 


接 得 入 。 


qh 方法 

例如 ， 在 “一 维 横 癌 数组 ”工作 短 中 使 
用 数组 输入 表格 的 标题 行 名 称 ， 有 具体 操作 方 
ul ks 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 11 革 \11.4\ 一 维 横 问 数组 .xlsx)， 选 择 Al:Fl 
单元 格 区 域 ， 输 入 “= 如 编号 "姓名 "性 别 "， 
"销售 日 期 "," 销 售 数量 "," 销 售 额 少 ” 按 《Ctrl+ 
ShifttEnter〉 组合 键 确认 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


al 
2 
3 
4 
5 
6 
8 
9 


[ee 
po 


Sheet1 


第 2 步 : 丝 过 上 步 操 作 ,， 人 快速 竹 入 一 
问 数 组 ， 效 下 如 下 图 所 示 。 


一 维 慌 向 数组 - Excel 


公式 数据 市 疯 视图 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 冯 去 


在 Excel 中 不 仅 可 以 快速 创建 一 维 横向 数 
组 ， 也 可 以 使 用 相同 的 方法 在 选中 的 单元 格 中 
输入 纵 问 数组 。 
qh 方法 

例如 ， 在 “一 维 纵身 数组 ”工作 每 中 使 用 
数组 输入 编号 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 11 半 \11.4\ 一 维 纵 问 数组 .xlsx), 选择 A2: A8 
单元 格 区 域 , 输入 “={"001";"002";"003";"004"; 
"005";"006";"007"}”， 按 〈CtrltShifttEnter〉 组 
合 键 确 认 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


乱 大 as- 


[=] 


[| = 一 维 维 向 数组 - Excel 


搬入 页面 局 ”公式 数据 富 阅 


| X YY ft 
| -上 -| 业 | E | | 
性 别 销售 日 期 销售 数量 销售 额 
*,*004”;*005". “006*;*007”]| 


= 位 00 "O02: ~ 


Sheet1 由 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 , 快速 输入 一 维 纵 
问 数 组 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


中 ”一 锥 纵向 数组 - Excel 


插入 页面 布局 公民 


a B C D E F 
编号 姓名 性 别 销售 日 期 销售 数量 销售 额 


上 明 图 站 -一 一 一 + 100% 


计数 : 7 


人 专家 点 找 


创建 一 维 纵 向 数组 公式 ， 要 记 住 使 用 
7” 分隔 ， 否 则 按 〈Ctrl+Shift+Enter 》 组合 
键 无 用 。 


.000 几 在 单个 单元 格 中 输入 数组 公式 


一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 哀 去 


要 在 单元 格 区 域 D2:D13 中 建立 数组 公式 
“=B2:B13+C2:C13”， 该 公式 可 以 将 单元 格 区 
域 B2:B13 中 的 内 容 加 上 单元 格 区 域 C2:C13 的 
内 容 ， 然 后 将 结果 填写 到 单元 格 区 域 D2:D13 
中 ， 即 将 B2 加 上 C2 填 入 D2, 将 B3 加 上 C4 
填 入 D4 等 。 


公式 应 用 与 计算 瓜 巧 
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A 方法 


例如 ， 在 “合计 表 ” 中 使 用 数组 的 方法 快 
速 计 算出 合计 值 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 11 章 \11.4 合 计 表 .xlsx),@ 选 中 D2:D7 单元 格 
区 域 ，@ 在 D2 单元 格 中 输入 “=B2:B7+C2:C7?” 
es 


合计 去 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 


X Y f 


B € 
时 间  .sT005 BY002 
1 月 457 

575 

857 

789 


789 
467 
768 
689 
878 
897 
, R76 
Sheet1 


第 2 步 A (Ctrl+Shift+Enter》 
ee 系统 会 目 动用 大 括号 “全 ”进行 
标记 以 区 别 于 普通 公式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


日 © C? DD = 
广 揪 入 页 面 布局 公式 


友 | {EB2:B13+C2:C13} 


Ee 
BY002 


时 间 ST005 
1 月 


2 月 


平均 值 : 1574 计数: 12 


四 本 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 妇 妇女 六 | 


在 公式 中 用 数组 作为 参数 时 ， 所 有 的 数组 
必须 是 同 维 的 。 如 果 数 组 参数 或 数组 区 域 的 维 
数 不 匹 配 ，Excel 会 自动 扩展 该 参数 。 
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qh 方法 

例如 ， 在 “工资 表 ” 中 ， 将 所 有 员工 的 基 
本 工资 都 上 调 200， 使 用 扩展 数组 的 方式 快速 
计算 出 新 的 基本 工资 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 11 章 \11.4\ 工 资 表 .xlsx)，@@ 选 中 C2:C11 单 
元 格 区 域 ，@ 在 C2 单元 格 中 输入 “=B2:B11+ 
200” 操作 如 下 图 所 示 。 


国 < 工资 表 - Excel 
页 面 布 局 公式 数据 


Xv 大 


=B2:B11+200 


E 
工龄 工资 


F 
绩效 工资 


第 2 步 : 输入 完 后 (Ctrl+Shift+Enter) 
组 合 键 确 认 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


工资 表 - Excel 
公式 


{=B2:B11+200} 


E F 
工龄 工资 ”绩效 工资 


Sheet1 | Sheet2 | Sheel ... 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘 女 妇女 六 | 


硅 / 说 明 


使 用 数据 公式 ， 可 以 对 单列 中 的 数值 进行 
并 按照 从 高 到 低 或 从 低 到 高 的 顺序 进行 


分 类 ， 


排列 。 


A 方法 


例如 ， 在 “分 类 表 ” 中 将 数据 按照 数值 大 
小 进行 分 类 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 术 \ 素 材 文件 第 
11 章 \11 .小 分 类 表 .xlsx)，@D 选 择 B2:B14 单元 格 区 
域 ;@ 在 B2 单元 格 中 输入 公式 “=LARGE(A2:A14， 
ROWUNDIRECT("1:"&ROWS(A2:A14))) 史 操作 
如 下 图 所 示 。 


国 分 类 表 - Excel 
页 面 布局 公式 数据 审阅 


X ww fr) ROWS(A2:A14)))) 


| sheet1 | Sheet2 | Sheel … 图 : 器 


第 11 草 公式 吃 用 与 计算 近 耳 

第 2 步 : 输入 完 公 式 后 ， 按 《Ctrl+Shift+ 
Enter〉 组合 键 确认 操作 ， 对 数据 值 进行 排序 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


分 类 卖 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 


fr ELARGE (CA2:A14, ROWCINDIRECT(”1:”& 
EL 1 下 多 


人 专家 点 拷 


LARGE (arrayk ) 返回 数组 中 第 玉 个 
最 大 值 ; ROW (reference ) 返回 一 个 引用 行 
号 ; INDIRECT (ref text,al ) 返回 文本 字符 
串 所 指定 的 引用 ; ROWS (array ) 返回 某 一 
引用 或 数组 的 行 数 。 

在 本 实例 的 公式 中 , 对 已 知 的 一 组 数据 
的 行 数 进行 判断 ,然后 根据 数据 的 大 小 将 这 
组 数据 显示 出 来 。 
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国 数 的 应 用 技巧 


Excel 中 的 函数 是 预先 编写 好 的 公式 ,可 以 对 一 个 或 多 个 值 执行 运 
算 ， 并 返回 一 个 或 多 个 值 。 使 用 函数 可 以 简化 和 缩短 工作 表 中 的 公式 ， 
尤其 在 用 公式 执行 很 长 或 很 复杂 的 计算 时 .本章 主要 介绍 在 Excel 中 使 
用 函数 进行 计算 的 相关 技巧 。 


>> 12.1 函数 的 基础 运用 


使 用 函数 之 前 ， 首 先 需 要 了 解 函 数 的 一 些 
基本 知识 ， 然 后 就 可 以 在 工作 表 中 编辑 和 使 用 
图 数 进行 计算 了 。 下 面 主要 介绍 使 用 函数 的 方 
潜 、 目 定义 函数 及 函数 捉 示 工具 的 使 用 相关 拉 
巧 知 识 。 


拉 15 403: 


通过 插入 函数 调用 函 效 


在 工作 表 中 使 用 函数 进行 计算 时 ， 如 果 对 
所 使 用 的 函数 很 熟悉 且 对 所 使 用 的 参数 类 型 也 
比较 了 解 ， 则 可 直接 输入 逊 数 。 硅 不 是 特别 就 
悉 ， 则 可 使 用 插入 函数 的 方式 进行 计算 。 
从 万 法 

例如 ， 在 “商品 表 ” 中 ， 使 用 乘积 函数 
PRODUCT 计算 销售 金额 值 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 原 始 文 件 \ 
第 12 章 \12. 放 商品 表 .xlsx)，@ 选 择 存 放 计 算 结 
果 的 G3 单元 格 ;， 四 音 击 “公式 ”选项 卡 ; @ 
在 “函数 库 ” 组 中 单 击 “插入 函数 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


?BE 
文本 ~ 加- 


皮 日 期 和 时 间 ”图 - 


号 ! 富国 
定义 的 名称 公式 京 核 计算 ; 
定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 量 


插入 函数 (Shift+F3) A 

处 理 当前 单元 格 中 的 公 

式 。 您 可 以 既 松 选择 要 

使 用 的 函数 ， 并 获取 有 

关 如 何 填充 输入 值 的 帮 

助 。 各 商品 名 称 

人 @Q 详细 信息 韭菜 猪肉 煎饼 

4 | 1050503 240g 猪肉 鹿 饺 

5 |1050701 300g 苞 油 风味 飞 饼 

a | 1N111Nn 1NNN~ 昌 ] 介 和 斑 思 著 放 汤 同 
Sheet1 Sheet2 Shee ... 


单位 数量 ”价格 

16  ¥9.90 
36 #10. 80 
25 ¥12.70 


ED YN _ ON 


四 卢 游 小 淮 


第 2 步 : 打开 “插入 函数 ”对 话 框 ，@ 在 


军 12 章 有 函 效 的 必用 扎 


“或 选择 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “全 部 "选项 
@ 在 “选择 函数 ” 列表 框 中 选择 “PRODUCT 
@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


插入 函数 [©® |(eesm] 


搜索 国 数 (8): 
请 重新 素 述 您 的 问题 。 


PRICEDISC 
PRICEMAT 


PRODUCT(number1,number2,,.,) 
计算 所 有 和 参数 的 蒜 宫 


第 3 步 : 打开 “函数 参数 ”对 话 杠 ，@ 在 
“Numberl1” 框 中 选择 计算 的 数据 区 域 ， 如 
“E3:F3”， 思 单 击 “ 人 确定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 向 
所 示 。 


PRODUCT 1 
Wl i 提 -oo 


Number2 = 
= 158.4 
计算 所 有 参数 的 乘积 
Number1: number1,number2,… 是 要 计算 蒜 积 的 1 到 255 个 数值 、 尿 辑 信 或 者 
代表 数值 的 字符 这 


计算 结果 = ¥158.40 


NE 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 计 算出 G3 单元 
格 的 金额 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


图 日 ee 


商品 表 - Excel 
公式 数据 京 阅 


”=PRODUCT(E3:F3) 
E F C 


器 


商品 编码 商品 规格 商品 名 称 

s | 1050501 240g 韭菜 猪肉 前 饺 
1050503 240g 猪肉 前 饺 
1050701 300g 草 油 风味 飞 饼 
1011102 1000g ” 黑 珍 珠 黑 芝麻 汤圆 
1011101 1000g “ 玉 珍 珠 黑 芝 麻 汤 圆 
1050201 200g 南瓜 饼 

1050502 240g 日 菜 猪 肉 剖 饺 


» Sheet1 Sheet2 | Shee ... 


位 数量 价格 ” 金额 
16  ¥9.90 [#158.40 | 
36 ¥10.80 
25 ¥12.70 
52 ¥9.00 
20 ¥9.80 
32 ¥8.50 
15| ¥12.50 


: [4 


小 洲 游 洲 游 游 小 志 沙 


中 
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有 王 有 102 司 在 列表 中 碍 找 需 要 的 函数 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
'@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


Excel 中 有 许多 各 用 的 函数 ， 在 输入 这 些 
函数 时 可 以 使 用 自动 完成 输 功 能 。 这 样 不 仪 可 
以 节省 时 间 ， 而 且 可 以 避免 函数 输入 错误 。 

万 法 

例如 ， 在 ee 中 使 用 列表 中 提供 的 

函数 计算 出 商品 金额 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : en ( 光 租 \ 结 果 文 件 ' 
7]9 i 八 商 品 表 .xlsx)，@ 在 G4 单元 格 中 
输入 “= 二” @ 单 击 公 式 编 辑 栏 名 称 框 右 侧 的 下 
拉 按 钮 ; 四 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 
的 函数 ， 如 “PRODUCT” 操作 如 下 图 所 示 。 


淋 此 


有 品 规 格 商品 名 称 
韭菜 猪肉 前 馈 
猪肉 前 饺 

HYPERLINK 上 苞 油 风味 飞 讲 


I 
十 


¥158, 40 
AVERAGE 


IF 


COUNT 黑 珍 珠 黑 芝 麻 汤 圆 
SIN 玉 珍 珠 黑 芝麻 汤圆 
其 他 函数 . . . 南瓜 饼 

9 | 1050502 240g 白菜 猪肉 前 饺 


| sheet1 | Sheet2 | Shee ... 


小 游 洲 游 洲 游 游 人 世 


第 2 步 : 打开 “图 数 参 数 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “Number1” 框 中 选择 计算 的 数据 区 域 ， 
如 “E4:F4” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


PRODUCT 1 


Number2 = 数 伍 


= 388.8 
计算 所 有 参数 的 乘积 


Number1: number1,number2,… 是 要 计算 乘积 的 1 到 255 个 数值 、 逐 辑 信 或 者 
代 专 数值 的 字符 说 


计算 结果 = ¥388.80 9 


EB 


有 有 关 该 函数 的 帮助 (H) 
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上 有司 自 定义 函数 并 计算 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
人 


| 


/说 明 


Excel 子 数 虽然 丰富 ， 却 不 能 满足 用 户 
的 所 有 需要 。 当 不 能 使 用 Excel 中 目 市 的 函 
数 进行 计算 时 ， 可 以 目 定义 函数 。 目 定义 函 
数 可 以 完成 特定 的 运算 ， 需 要 使 用 VBA 进 
行 创 建 。 


qh 方法 


例如 ， 在 Excel 中 定义 梯形 计算 面积 的 公 
Fu es 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
第 12 章 \12.T\ 商 品 表 .xlsx)， 在 “文件 ”菜单 中 
选择 “选项 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


商品 表 - Excel 


检查 工作 得 
在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 包含 
检查 问题 “| ”以 下 内 容 : 
四 文档 属性 、 打 印 机 路 径 、 作 者 的 姓 
名 和 净 对 路 径 


日 ”残障 人 士 难以 阅读 的 内 容 


版 本 
今天 22:58 (自动 保存 ) 
今天 22:49 (自动 保存 ) 


浏 | 监 Sez 医 Ni 先 黄 


第 2 步 : 打开 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 
@@ 单 击 “ 目 定义 蕊 能 区 ”选项 ;四 在 右 侧 勺 选 
“开发 工具 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


医 济 < 


号 种 十 义 功能 区 . 


全 定义 功能 区 (B):K 


快速 访问 工具 栏 


fk 函数 .. 新 建 选项 卡 (W) | | 新 建 
加 载 项 消 > A 
ssx [Ge 


信任 中 心 


3 


| » 


第 3 步 : @ 单 击 “ 开 发 工具 ”选项 卡 ; 
@ 蛙 击 “ 代 人 码 ” 组 中 的 “Visual Basic ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


商品 表 - Exce|l 
公式 数据 


ome -村 my 
加 载 项 COM 加 载 项 插入 2 计 模 
! 


力 [ 载 项 
Visual Basic (Alt+F11) fi 
, 上 
打开 Visual Basic 编辑 
语 C 


DADAPODNE , 


Sheet1 | Sheet2 | Shee ... (+) 


第 4 步 打开 VB 窗口 ，@ 在 窗口 中 新 建 
一 个 模块 ，@ 在 右 侧 输入 “Function V(a,b,h) 
V=h*(at+b)/2 End Function” 人 @ 蛙 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


全 Microsoft Visual Basic for Applications - 商品 表 .xlsm - [模块 1 (代码 )] [二 -是 区 到 | 
嫌 文件 日 ”编辑 ”视图 VW) 插入 ”格式 (OQ) 调试 (D) 运行 (R) 工具 中 ”外接 程序 (A) 
0 


* II | 


第 5 步 : 在 Sheet2 的 单元 格 中 输入 一 个 
梯形 的 数据 ,然后 使 用 目 定 义 的 函数 进行 计算 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


加 名 电力 癌 := 商品 表 - Excel 


公式 数据 


军 12 章 有 函 效 的 必用 扩 孔 


全 专家 点 拷 


在 工作 表 中 使 用 自 定 义 的 还 
果 要 保存 文件 ， 必 须 以 启用 宏 邮 
保存 。 


六 10 于 创建 认 套 函数 解决 复杂 计算 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 太太 六 六 闪 


在 工作 表 中 计算 数据 时 ， 有 时 需要 将 一 个 
因数 作为 万 一 个 函数 的 参数 才能 计算 出 正确 的 
结 末 ， 此 时 束 尖 要 使 用 骸 僚 函数 。 


A 


例如 ， ed pe 
COUNTA() 函 数 骸 僚 计 算出 提成 平均 金额 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 12 章 \12.1\ 销 售 表 .xlsx)，@ 在 E3 单元 格 中 输 
入 “=SUM(D3:D7)*3%/COUNTA(A3:$A$7)”; 
四 羊 击 “ 编 辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 Y， 操 作 
如 下 网 所 示 。 


HH © 时 中 = 销售 表 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 享 阅 视图 


二 区。 ‘4B =SUM (D3:D7)*3%/COUNTA (A3: $A$7) 


吾 因 六 全 生计 于 表 
,会 江上 记 平均 全 寅 
37 173101$AS7) 
39 


76 
46__ 32614 


开发 I[ 具 


PRODUCGT 


1 
2 
2 
4 
二 
6 
7 |: 
8 
9 


wh eh 
_ © 


| 


第 2 步 : 经 过 上 步 操作 ， 
金 籁 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


计算 出 提成 平均 
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销 告 表 - Excel 


开始 ”搬入 页面 布 局 公式 数据 


天 


B 6 D 

各 分 店 销售 统计 表 

价格 合计 值 ”所 成 

800 46400 
468 17316 
461 17979 
378 28728 
709 32614 


858. 222 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.实用 指数 娘娘 女 六 六 


Excel 中 包含 的 函数 实在 太 多 了 ， 乘 积 函 
数 、 信 息 类 函数 等 不 党 使 用 的 复 洒 函数 在 学 习 
的 过 程 中 并 不 需要 和 掌握， 但 在 茶 些 情况 下 又 必 
须 使 用 该 水 数 ， 此 时 束 可 以 通过 “帮助 ”来 学 
习 国 数 的 应 用 。 


和 人 


万》 
例如 ， 在 Excel 中 使 用 “帮助 ”但 看 排 位 
为 数 的 使 用 ， 只 体操 作 方 活 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 章 \12. 八 销售 表 ( 查 看 帮助 )xlsx )， 单 击 
“Microsoft Excel 帮助 ” 投 钮 了 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 ( 查看 帮助 ) - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


Excel 帮助 - 1 
口 - 2 
©Ot Als | _2| 


PERCENTRANK 销 数 
PERCENTRANK 函数 将 某 个 数值 在 数据 集中 的 排 位 作为 数据 集 的 百分比 值 返回 ， 此 处 的 百 
分 比值 的 范围 为 0 到 1。 此 函数 可 用 于 计算 值 在 数据 集 内 的 相对 位 置 。 


Bh 本 文 办 绍 Microsoft Excel 中 RANK AVG 函 数 的 公式 语法 和 用 法 。 说明 返 
回 一 列 数字 的 数字 排 位 : 数字 的 排 位 是 其 大 小 与 列表 中 其 他 值 的 比值 


RANK 消 数 


RANK 函数 本 文 介绍 Microsoft Excel 中 RANK 刷 新 的 公式 语法 和 用 法 。 说 明 返回 一 列 数 
字 的 数字 排 位 。 数字 的 排 位 是 其 相对 于 列表 中 其 他 值 的 大 小 。 《如果 要 对 列表 进行 .… 


RANK.EQ 函数 


RANK.EQ 阔 数 本 文 介绍 Microsoft Excel 中 RANK 函 数 的 公式 语法 和 用 法 。 说明 返回 一 列 


: 在 打开 的 函数 窗口 中 查看 函数 的 
ae 


Excel 帮助 - 


ODO 全 A | 排 位 数 p| 


本 文 介 络 Microsoft Excel 中 RANK.AVGBN 数 的 公式 语法 和 用 法 。 
说 明 


返回 一 列 数字 的 数字 排 位 : 数字 的 排 位 是 其 大 小 与 列表 中 其 他 值 的 比值 ; 如 果 多 个 值 具 有 
相同 的 排 位 ， 则 将 返回 平均 排 位 。 


语法 
RANK.AVG(number,ref,[order]) 
RANK.AVG 函数 语法 具有 下 列 参 数 : 


a Number 必需 。 要 找到 其 排 位 的 数字 。 
数字 列表 的 数组 ， 对 数字 列表 的 引用 。 Ref 中 的 非 数 字 值 会 被 忽略 。 


PW a PY 3 -一 全 并 = 灌 一 tEA 人 汪 


第 4 步 : 理解 了 函数 的 参数 后 ， ee 
元 格 中 使 用 排 位 函数 查看 结果 ， 如 下 图 所 示 。 


销 告 表 ( 章 春 帮助 ) - Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 ”审阅 视图 
半自动 示 和 - ?B= 图 
加 最 5 使 用 的 函数 ”人 占 文本 - [ey 
旧 财 务 - 中 日 期 和 时 间 - 图 - 
函数 库 


am Ref 必需。 


开发 I 具 


[ey 转 


插入 函数 定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 蜀 


友 =RANK. AYG (ES, E3:E7) 


和 世 自 动机 ~ 1? 国 - /5 “4 

加 最 5 使 用 的 函数 ”加 文本 - 旧 - 

目 Wi 旧 日 期 和 和 时间- 图 - 
函数 库 

x5v fl| 

B 


定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 鼎 


Microsoft Excel 帮助 


B 


了 


价格 
800 
468 
461 
378 
709 


| Sheet1 | Sheet2 


CO | _D 
各 分 店 销售 统计 表 


合计 值 “提成 平均 金额 
58 46400 858. 222 
37 17316 724. 7775 
39| 17979 793. 21 
76 28728 920. 13 
46 32614 978. 42 


Sheet: = : [4 


C D 
各 分 店 销售 统计 表 
价格 合计 值 “提成 平均 金额 


58 46400 
37 17316 
39 17979 
76 28728 
46 32614 


Sheet2 | Sheet: ... 


858. 222 
724. 7775 
793. 21 
920. 13 
978. 42 


>> 12.2 常用 函数 的 使 用 


第 2 步 ， 打开 “Excel 帮助 ”窗口 ，@ 在 
搜索 框 中 输入 “ 排 位 函数 ”外 单 击 “ 搜 索 ” 按 
钮 ; 卓 在 搜索 结果 中 单 击 需 ;要 查看 的 函数 链接 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 国 数 、 


沿 握 了 函数 的 基础 运用 后 ， 下 和 面 介绍 一 些 
利用 函数 的 使 用 。 第 用 函数 主要 包括 目 动 求 和 
平均 值 函 数 、 最 大 值 孙 数 、 最 小 值 函 数 
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及 计数 函数 。 
0 天 使 用 SUM 函数 进 


行 水 和 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013 、 2016 | 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 六 六 


在 进行 数据 计算 处 理 中 ， 经 当 


常会 对 一 些 数 
据 进 行 求 和 汇总 ， 此 时 就 需要 使 用 SUM 函数 
来 完成 。 

语法 结构 : SUMnumberl,[number2],…)， 参 
数 numberl 为 必需 的 参数 , 表示 参与 加 运算 的 第 一 
个 数值 参数 ; 参数 number2 为 可 选 参 数 , 表示 参与 
加 运算 的 第 二 个 参数 ， 可 选 参数 最 多 可 有 255 个 。 
GD 方法 

例如 ， 在 “销售 报表 ”中 使 用 SUM 函数 
快速 计算 出 合计 数量 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 \ 第 12 章 
\12.2\ 销 售 报表 .xlsx〉@ 选 择 B3:H8 单元 格 区 
域 ，@ 蛙 击 “ 人 公式” 选项 卡 ; 目 单 击 “ 困 数 库 ” 
组 中 的 “上 自动 求 和 ”按钮 右 侧 的 下 拉 投 钮 ; 
@ 选 择 “ 求 和 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


审阅 。 视图 


a 定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 盟 


开发 工具 


C D FE F 
其 他 函数 上 昌 .， ”|2015 年 优美 害 上 半年 销售 报表 
1 2 3 4 5 


0R 邮 使 用 AVERAGE EE 
计算 平均 值 


-—-—-—--—--—---------------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 女 太 女 交 六 


函数 快速 


在 进行 数据 计算 处 理 中 , 对 一 部 分 数据 求 平 


军 12 章 有 函 效 的 必用 扩 孔 


均值 也 是 很 常用 的 ， 此 时 就 可 以 使 用 AVERAGE 
图 数 来 完成 。 
语法 结构 : AVERAGE (numberl,[number 


2],...), 


参数 与 SUM 函数 一 梓 ， 此 处 束 不 再 


例如 ， 在 “销售 报表 〈 平 均值 )” 中 使 用 
AVERAGE 函数 计算 出 平均 数量 ， 具 体操 作 方 
a 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 12 章 
\12.2\ 销 售 报表 〈 平 均值.xlsx〉@ 选 择 B9:G9 
单元 格 区 域 ， 包 单 击 “ 函 数 库 ” 组 中 的 “自动 
求 和 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ; 旧 选 择 “ 平 均值 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 报表 (平均 值 ) - Excel 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


? 国 - 口 
开发 I[ 具 : 


旧 - -~、 = 
四- 定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 电 


= 
BS 人 


pe 2007、2010、2013、2016 ， 
.0 妇女 妆 交 六 


IF 函数 根据 条 件 的 不 同 计算 结 


返回 不 
同 的 值 。 如 果 指 定 条 件 的 计算 结 来 为 TRUE， 
IF 函数 将 返回 茶 个 值 : 如 来 该 条 件 的 计算 结 来 
为 FALSE， 则 返回 男 一 个 值 。 

语法 结构 : IF (logical test,[value if true], 
[value if false])。 参 数 logical test 为 必需 的 参 
数 ， 是 计算 结果 可 能 为 TRUE 或 FALSE 的 任 
意 值 或 表达 式 ; 参数 value_if true 为 可 选 参数 ， 
是 logical test 参数 的 计算 结果 为 TRUE 时 所 要 
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Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


运 回 的 值 ， 参数 value_if false 为 可 选 参 数 ， 是 
logical test 参 数 的 计算 结果 为 FALSE 时 所 要 返 
回 的 值 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “IF 子 数 ”中 使 用 正 
出 应 税额 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 此 :打开 素材 文件 《光盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 12 章 \12.2\F 函数 .xlsx)，@ 在 C2 单元 格 中 
输入 “=IF(B2>3500,B2-3500,0)” @ 单 击 “ 编 
辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 VY ,操作 如 下 图 所 示 。 


IF 函数 - Excel 
公式 数据 京 阅 


图 数 计算 


开始 ”插入 页面 布局 


OD” 
~ A | 


Sheet1 


第 2 步 : @ 选 择 C2 单元 格 ，@@ 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 向 下 拖 动 填充 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


IF 函数 - Exce| 


公式 “数据 ”市 阅 ”视图 开发 T 具 日 


fr | =IF (82>3500, B2-3500, 0) 
E F 


平均 值 : 13065 “计数 : 8 ” 求 和 : 104520 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
全 实用 指数 ， 太太 次 次 次 


=/ 说 明 


在 处 理 一 些 销售 数据 时 ， 经 常 需 要 求 某 一 
部 分 数据 中 的 最 大 值 ， 此 时 可 以 使 用 MAX 也 
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语法 结构 : MAXCumber1l,[number2],….)。 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 报表 (最 大 值 )” 中 求 出 6 
家 店面 每 个 月 最 大 的 销售 量 , 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 间 \12.2\ 销 售 报表 (最 大 值 ) .xlsx)，@ 在 
B10 单元 格 中 输入 “=MAX(B3:B8)”; @ 单 击 “ 编 
辑 栏 ? 中 的 “输入 ”按钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 


销售 报表 ( 最 大 值 ) - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


开发 工具 


DH 
ww 


.| <Caf? =MAX (B3:B8) 


B 
2 年 优美 者 上 平年 销 具 报表 
月 4 月 5 月 6 月 


_ 国 三 加 加 大 加 国 可 
fd 


合计 门市 数量 


Sheet1 | @ 


第 2 步 : @ 选 择 B10 单元 格 ; 四 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 问 石 拖 动 填充 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


公式 数据 审阅 


fr | SUAX(B3:B8) 


B 忆 D E F 
2015 年 优美 容 上 半年 销售 报表 

门市 名 称 1 月 2 月 3 月 5 月 6 月 合 

江青 店 85 86 


合计 门市 数量 


Sheet1 


向 外 拖 动 选 定 区 域 ， 可 以 扩展 或 填充 序列 ; 向 内 … 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 净 女 净 交 六 


在 处 理 一 些 销售 数据 时 ， 有 时 不 仪 要 求 出 
东 一 部 分 数据 中 的 最 大 值 ,还 要 奉 找 出 最 小 值 ， 


从 而 对 该 销售 表 作 出 粗略 的 评估 。 
语法 结构 : MIN(Numberl,[Number2],.…)。 


人 方法 
例如 ， 在 “销售 报表 (最 小 值 )” 中 求 出 6 
家 店面 中 每 个 月 最 小 的 销售 量 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 
第 1 步 :打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 12 半 \12.2\ 销 售 报表 (最 小 值 ) .xlsx)， 上 在 
B11 单元 格 中 输入 “=MIN(B3:B8)”; @ 单 击 “ 编 
辑 栏 > 中 的 “输入 ”按钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 


销售 报表 ( 最 小 值 ) - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 


“| | ER =NIN (B3:B8) 


B 
2 优美 者 上 平年 销 报表 
由 月 月 13 月 4 月 5 月 6 月 

85| 


江青 店 


辐 D 门 下 加 王国 乡 


| 平均 185. 833| 68 79.167 83. 833 79. 167 
10 | 最 高 销售 数量 95 86 95 86 
1 | 最 低 销售 数量 es | 1 
Ll2 合计 门市 数量 


Sheet1 | 中 


第 2 步 : @ 选 择 B11 单元 格 ; @ 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 问 右 拖 动 填充 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 报表 ( 最 小 值 ) - Excel 
公式 数据 审阅 


fr =HIN (B83:B8) 


B C D E F 
2015 年 优美 害 上 半年 销售 报表 
5 月 


ZEE 司 使 用 COUNT 函数 进行 统计 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


@ 实 用 指数 : 女友 闪闪 六 | 


/说 明 


在 统计 表格 中 的 数据 时 ， 经 常 需要 统计 包 
含 东 个 数值 数据 的 单元 格 数 以 及 参数 列表 中 茶 
类 数据 的 个 数 ， 此 时 就 可 以 使 用 COUNT 函数 


第 12 草 ” 注 效 的 应 用 撤 巧 

语法 结构 : COUNT(Cvaluel,[value2],...)。 
参数 valuel 为 必需 的 参数 ， 是 要 计算 其 中 数 
字 的 个 数 的 第 一 个 项 、 单 元 格 引 用 或 区 域 。 
参数 value2 为 可 选 参 数 ， 要 计算 其 中 数字 的 
个 数 的 其 他 项 、 单 元 格 引 用 或 区 域 该 函数 最 
多 可 包含 255 个 参数 。 


AT 全 饼 
f 、 ~_~ 
人 人 \ ) 
~ 万 ; 万 法 


在 “计算 门市 数量 ”中 ， 门 市 数量 与 参与 
计算 的 单元 格 是 相等 的 ， 因 此 可 以 使 用 
COUNT 对 参与 计算 的 单元 格 进行 统计 ， 有 具体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 12 章 \12. 和 从 计算 门市 数量 .xlsx), @ 在 B12 单 
元 格 输入 “=COUNT(B3:B8)” @ 单 击 “ 编 辑 
位 ” “输入 ”按钮 只 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


计算 门市 数量 - Excel 
公式 数据 审阅 


=COUNT (B3:B8) 


co 站 Oo 


Ia | 
Ded 
- 


68 79.167 83. 833 79. 167 
95 86 55 86 


- 5 OO 52 75 Tz 


Sheet1 由 


第 2 步 经 过 上 步 操作 ， 
量 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


计算 出 门市 的 数 


95 34 ?9 86 
75 82 85 24 
92 35 84 ?2 
48 86 95 82 


16 52 84 75 
82 86 80 76 


68 79.167 83. 833 79. 167 
95 86 95 86 
是 全 者 入 交合 16 52 75 72 


12 | 合计 门市 数量 9 


>> 12.3 ”财务 函数 的 使 用 


Excel 中 最 利用 的 财务 函数 就 是 与 货币 相 
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天 的 。 每 天 ， 人 们 都 会 作出 无 数 项 财务 决 货 ， 


在 这 个 过 程 中 使 用 Excel 财务 函数 可 能 可 以 让 
决策 更 理性 、 更 准确 。 本 节 就 针对 Excel 财务 
函数 的 应 用 ， 介 绍 一 些 处 理 投 资 、 财 会 等 方面 
的 技巧 。 

六 上 和 使 用 PV 函数 计算 投资 的 现 值 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 妇女 六 六 友 


ry 
Ss / i 多 明 


PV 函数 用 于 计算 投资 项 目的 现 值 。 在 财 
务 管理 中 ， 现 值 为 一 系列 未 来 付 球 的 当前 值 的 


累积 和 ， 在 财务 中 ， 表 示 的 是 考虑 风险 特性 后 
的 投资 价值 。 

语法 结构 : PV (rate,nper,pmt,[fv],[type])。 
参数 rate 为 必需 的 参数 ， 表示 各 期 利 京 ,做 项 
目 投资 时 ， 如 果 不 人 确定 利率 ， 会 假设 一 个 值 ; 
参数 nper 为 必需 的 参数 ， 表 示 总 投资 期 ， 即 
该 项 投资 的 付 葡 期 总 数 ; 参数 pmt 为 必需 的 参 
数 ， 表 示 各 期 所 应 文 付 的 金额 ， 其 数值 在 整个 
年 金 期 间 保 持 不 变 ， 人 参数 fw 为 可 选 参数 ， 表 
示 未 来 值 , 或 在 最 后 一 次 文 付 后 希望 得 到 的 现 
金 余 额 ， 如 条 省 略 人 ， 则 假设 其 值 为 堆 。 如 条 
忽略 fr， 则 必须 包含 pmt 参数 ; 参数 type 为 
可 选 参数 ， 表 示 数 字 0 或 1， 用 以 指定 各 期 的 
付 球 时 间 是 在 期 初 还 是 期 林 ，0 为 期 末 ，1 为 
期 初 。 
G2) 万 法 

例如 ， 某 房地产 商 准 备 投资 某 处 房产 ， 预 
计 该 房产 在 未 来 5 年 中 总 共产 生 300 000 元 的 
租金 ， 且 投资 贴现 率 是 18.25% (投资 贴现 率 为 
假设 的 利率 )。 为 此 , 该 房地产 丙 需 要 为 此 处 房 
产 文 付 多 少 金 额 ? 此 时 ， 就 需要 使 用 PV 函数 
进行 计算 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 革 \12.3\ 投 资 现 值 表 .xlsx)，@ 在 B6 单元 
格 中 输入 “=-PV(B2,B3,B4,0,0)” @ 蛙 击 “ 编 
辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 
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帘 阅 


= 一 PY (B2, B3， B4, 0， 0) 


区 [ 国 6 


BE 1 栓 入 FE 


说 明 | 
投资 贴现 率 】 
投资 年 限 | 


18. 25%1 
5| 
租金 未 来 值 1 


3000001 


第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 , 计算 出 房产 现 值 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


投资 现 信和 表 - Excel 


开始 插入 页 面 布局 ”公式 ”数据 。 市 阅 视图 开发 I 具 | 


fr | =-PY (B2, B3, B4, 0, 0) 
@ D E 


a 
说 明 
投资 贴现 率 


18. 25% 
次 年 限 
租金 未 来 什 


5 
6 | 房产 现 值 “| ¥932. 863. 38] 
7 

Sheet1 中 


必 co OD 乡 


5 
300000 


由 于 未 来 资金 与 当前 资金 有 不 同 的 价值 ， 
使 用 PV 函数 即 可 指定 未 来 资金 在 当前 的 价 
值 。 在 本 荣 例 中 的 结果 本 来 为 负 值 ， 表 示 这 是 
一 笔 付款 , 即 支 出 现金 流 . 为 了 得 到 正 数 结果 ， 


所 以 在 公式 的 最 前 方 添加 了 “-” 符 号。 


;汉人 使 用 FV 函数 计算 投资 


的 期 值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


一 


ee 


夏 一 
硅 / 说 阴 

FV 函数 可 以 在 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 
付 球 方式 的 情况 下 ， 计 算 某 项 投资 的 未 来 值 。 

语法 结构 : FYV Crate,nperpmt,[pv],[type])。 

参数 pv 为 可 选 参 数 , 表示 投资 的 现 值 (未 来 付 
球 现 值 的 累积 和 ), 其 他 参数 与 PV 函数 相应 的 
参数 相同 。 


@ 方法 
ni 


例如 ， 投 资 一 个 项 目 ， 年 利率 为 8% 的 情 
况 下 , 付款 期 数 为 30 个 月 , 在 每 月 期 初 应 付 还 
款 金 额 6000， 使 用 FV 函数 计算 出 投资 的 未 来 
但 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 系 材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 12 章 \12.3\FV 函数 .xlsx), @ 在 B6 单元 格 中 
输入 “=FV(B2/12,B3,B4,B5)” 外 单 击 “ 编 辑 
栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


FY 函数 - Excel 
公式 数据 审阅 视图 


-| : x[* =FY (B2/12, B3, B4, B5) 
a 


Ee 


开始 ” 插入 页 画布 局 开发 IT 具 || 


I 0.8| 
[| 


| -6000| 


月 应 付 人 多 i 
每 | 11 1 
投资 的 未 来 什 


《从 专家 点 拷 
参数 nper 表示 付款 期 总 数 。 若 每 月 支 
付 一 次 ， 则 30 年 期 为 30 x 12; 若 按 半 年 支 
付 一 次 ， 则 30 年 期 为 30 x 2; 若 付 款 期 总 
数 指定 为 负数 ， 则 返回 错误 值 “#NUM!”. 
第 2 步 : 经 过 上 步 操作 , 计算 出 投资 的 未 
来 值 ， 效 果 如 下 网 所 示 。 


FV 函数 - Excel 
公式 数据 审阅 


fr | =FY (B82/12,B3,B4, B5) 


C 


款 期 数 

每 月 应 付 金 额 

每 月 的 支付 时 间 在 期 初 1 
投资 的 未 来 值 | ¥533, 877. 60] 


Sheet1 


RATIE 函数 可 以 计 复 出 年 金 的 各 期 利率 ， 
如 未 来 现金 法 的 利率 或 贴现 率 。 

语法 结构 : RATEOperpmtpv[fv],[type]， 
[guess])。 参 数 guess 为 可 选 参数 ， 表 示 了 预期 利 
萄 《估计 值 )， 如 末 和 省 略 预期 利率 ， 则 假设 该 但 
为 10%; 其 他 参数 请 参考 PV 函数 和 FV 函数 。 


例如 ， 某 一 个 项 目 投资 了 100 000 元 ， 鬼 
照 每 月 支付 5000 的 方式 ，20 个 月 文 付 完 ， 如 
需要 分 别 计 算 其 中 的 月 投资 利率 和 年 投资 利 
率 ， 则 要 使 用 RATE 函数 来 完成 ， 具 体操 作 方 
FE 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 12 章 \12.3\ 投 资 利率 .xlsx)，@ 在 B5 单元 格 
中 输入 公式 “=RATE(B4*12,B3,B2)” @ 单 击 
“编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 vw ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


时 四 - EXCEe 
A 己 2 
PRODUCT | :|X a =RATE (BA4*12, B3, B2) 


A 日 村 入 C D E 


说 明 


1 加 LJ 
2 金额 | 1ooooo | 
3 | 每 月 支付 | -5000| 
4 | 支付 期 数 | 20 1 


年 投资 利率 


Sheet1 Sheet2 Shee ... 
转 


ee 


第 2 步 : O@ 在 B6 单元 格 中 输入 公式 
“=RATE(B4*12,B3,B2)*12”@ 单 击 “ 编 辑 栏 ” 
中 的 “输入 ”按钮 Y ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


国 :* 投资 利率 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 案 阅 


| 永 永 
XX 2? | =RATE (B4*12, B3, B2) *12 
-yy MM D E 


A B 术语 
说 明 | | 
金额 | 
每 月 支付 | 
支付 期 数 | 
月 投资 利率 


PRODUCT | : 


1 
4 
3 
4 
5 
局 | 年 投资 利率 


消 效 的 应用 瓜 15 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ,计算 出 投资 利率 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


投资 利率 - Excel 


国 日 全 -0 D : 
广 公式 数据 审阅 


开始 ” 插入 页 面 布局 


=RATE (BA4*12, B3, B2) *12 


D E 


金额 100000 
每 月 支付 -5000 


支付 期 娄 20 
5 | 月 投资 利 六 5. 00% 
6 | 年 投 资 利率 60. 00%| 


Sheet1 | Sheet2 | Shee ... 


《6 专家 点 拷 


函数 RATE 是 通过 迭代 法 计算 得 出 结 
果 的 ， 可 能 无 解 或 有 多 个 解 。 如 果 在 进行 
20 次 迭代 计算 后 ， 相 邻 两 次 结果 没有 收敛 
于 0.000 000 1, 函数 RATE 就 会 返回 错误 值 
“#NUM!”. 


;各 凡人 使 用 IPMT 函数 计算 贷款 在 
给 定期 间 内 支付 的 利息 


-CC------------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
'@ 实 用 指数 : 娘 女 女 六 六 


在 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 球 方 式 情况 
下 ， 使 用 PMT 函数 可 以 计算 贫 球 的 每 期 付款 
物 。 但 有 时 候 需 要 知道 在 还 贫 过 程 中 ， 利 忆 音 
分 语 多 少 ， 本 金 部 分 操 多 少 。 如 果 需 要 计算 该 


种 贷款 情 


鸡 数 了 。 

语法 结构 : IPMT(rate,per,nper,pv,[fv], 
[type])。 参 数 rate 为 必需 的 参数 ， 表 示 各 期 利 
率 ; 参数 per 为 必需 的 参数 ， 表 示 用 于 计算 其 
利 县 的 期 次 ; 参数 nper 为 必需 的 参数 ， 表 示 投 
资 的 付 球 期 上 总数。 参数 pv 为 必需 的 参数 , 表示 
投资 的 现 值 ; 参数 fw 为 可 选 参数 , 表示 未 来 值 ; 
参数 type 为 可 选 参数 ， 表 示 期 初 或 期 林 ，0 为 
期 末 ，1 为 期 初 。 


324 


(@ 的 ) 方法 


例如 ， 在 “ 贷 球 表 ” 中 计算 出 第 1 个 月 的 
还 贷 利 县 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 《光盘 \ 素 材 文件 ' 
第 12 章 \12.3\ 贷 款 表 .xlsx)，@@ 在 B6 单元 格 中 
输入 公式 “=IPMT(B4/12,B5*20,B3,B2)”@ 单 
击 “ 编 辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


贷款 表 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 


: [x [0 =IPMT (B4/12, BS*20, B3, B2) 
| D 


0 


PRODUCT 


1 

2 a 加 

3 还 n 国 

a @ 一 一 = 

5 1 1 
7 


Sheet1 | Sheet2 | Shee … 由 : [4 


步 操 作 ， 计 算出 第 1 个 月 


第 2 步 : 经 过 
偿还 的 利明 ， 结 来 如 下 图 所 示 。 


4000000 
20 


7. 00% 
1 


第 1 小 月 偿还 的 利息 ¥-1, 232. 25| 
对 使 用 PPMT 函数 计算 贷款 
在 给 定期 间 内 偿还 的 本 金 


@ 实 用 指数 : 妇女 妇女 六 


| 


在 基于 固定 利率 及 等 额 分 期 付 球 方式 情况 
下 ， 还 能 使 用 PPMT 函数 计算 贷 球 在 给 定期 间 
内 投资 本 金 的 偿还 额 ， 从 而 更 清楚 确定 某 还 贷 
的 利明 /本 金 是 如 何 划 分 的 。 

语法 结构 : PPMT(rate,per,nper,pv,[fv], 
[type])， 参 数 与 IPMT 相同 。 


qf 方法 


例如 ， 在 “ 贫 球 表 ” 中 使 用 PPMT 函数 计 


算出 贷 球 第 一 个 月 的 本 金 支 付 额 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 


第 1 步 : @ 在 Sheet2 的 B6 单元 格 中 输入 
公式 “=PPMT(B4/12,1,B3*12, B2)”; @ 单 击 “ 编 
辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


站 = 贷款 表 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 


: [Xx 


说 明 


贷款 金额 
偿还 期 限 

利率 

| 条 1 个 月 应 支付 多才 


| Sheet1 | Sheet2 | Shee … 图 : [dT 


第 2 步 : 经 过 上 步 操作 ， 计 算出 第 1 个 月 
的 应 支付 金额 ， 结 果 如 下 图 所 示 。 


贷款 金额 


4000000 


偿还 期 限 20 
利 幸 7. 00% 
第 1 个 月 应 支付 金额 Y-7, 678. 62 


| Sheet1 | Sheet2 Shee … 由 : 


上 到 是 [同人 革 用 SYD 函数 计算 某 项 资 
产 指定 期 间 的 折旧 值 


-—-—-—-—-—----------------------、 


.@ 实 用 指数 : 女 六 妇女 克 


SYD 函数 用 于 计算 某 项 资产 按 年 限 总 和 
折旧 法 计算 的 指定 期 间 的 折旧 值 。 

语法 结构 : SYD (cost,salvage,life,per)。 参 
数 : cost 为 必需 的 参数 ， 表 示 资产 原 值 ;参数 
salvage 为 必需 的 参数 ,表示 资产 在 使 用 寿命 结 
束 时 的 残 值 ;参数 life 为 必需 的 参数 ， 表 示 资 
产 的 折旧 期 限 ， 参 数 per 为 必需 的 参数 ， 表 示 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


Fev A 


第 1 己 草 


期 间 ， 与 life 单位 相同 。 
@ 万 法 

例如 ， 某 加 工厂 在 今年 的 4 月 购买 了 一 批 
新 设备 ， 价 值 为 1 000 000 元 ， 使 用 年 限 为 15 
年 ， 设 备 的 估计 残 值 为 80 000 元 。 如 果 对 该 设 
备 采 用 “年 限 总 和 ”的 方法 进行 折旧 ， 即 可 使 
用 SYD 函数 计算 该 设备 的 折旧 值 , 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 章 \12.3\ 产 品 折 旧 .xlsx)，@ 在 D2 单元 
格 中 输入 公式 “=SYD($B$2,$B$3,$B$4,C2)”; 
@ 单 击 “ 编 辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 VY， 操作 
如 下 图 所 示 。 


PRODUCT 


A B 
说 明 数据 | 
2 | 设备 原 值 |¥#1, 000, 000. 00 | 


设备 残 值 | ¥80, 000. 00 | 
使 用 年 限 | 15| 


第 2 步 : @ 将 鼠标 移 至 D2 单元 格 右 下 角 ; 
@@ 按 住 左 键 不 放 并 向 下 拖 动 填充 ， 操 作 如 下 图 


面 三 : 产品 折旧 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 


友 | =SYD ($B$2, $B$3, $B$4, 02) 


消 效 的 应用 瓜 15 


A | B 
说 明 数据 

| 设备 原 值 ¥1, 000, 000. 00 
设备 残 值 ¥80, 000. 00 


| 使 用 年 限 


平均 值 : ¥80,500.00 ”计数 : 10 ” 求 和 : ¥805,000.00 时 


有 ZI 同 使 用 SLN 函数 计算 某 项 资产 
在 一 个 期 间 内 的 线性 折旧 值 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


@ 实 用 指数 : 文 文 女 女 女 


四 一 一 一 一 一 


SLN 函数 用 于 计算 东 项 资产 在 一 定期 间 
中 的 线性 折旧 值 。 

语法 结构 : SLN (cost,salvage,life)。 参 数 
cost 为 必需 的 参数 ,表示 资产 原 值 ; 参数 salvage 
为 必需 的 参数 ， 表 示 资 产 在 使 用 寿命 结束 时 的 
残 值 ;参数 life 为 必需 的 参数 ， 表 示 资 产 的 折 
旧 期 限 。 


方法 


例如 ， 某 加 工厂 在 今年 的 4 月 购买 了 一 批 
新 设备 ， 价 值 为 1 000 000 元 ， 使 用 年 限 为 15 
年 ， 设备 的 估计 残 值 为 80 000 元 。 如 果 对 该 设 
备 采 用 “线性 折旧 ”的 方法 进行 折旧 ， 即 可 使 
用 SLN 函数 计算 该 设备 每 年 的 折旧 值 , 具体 操 
ES 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 结 果 文 件 ' 
第 12 章 \12.3\ 产 品 折旧 .xlsx)，@ 在 B6 单元 格 
中 输入 公式 “=SLN(B2,B3,B4)” 外 单 击 “ 编 
辑 栏 > 中 的 “输入 ”按钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 


时 日 全 -© 口 : 
开始 播 入 ”页 面 布局 


产品 折旧 - Excel 
公式 数据 京 阅 


2 
PRODUCT ~| : |X EN =SLN (B2, B3, B4) 
外 D 


Eis c 


说 明 数据 | 
设备 原 值 | #1, 000, 000. 00 | 
设备 残 值 | #80, 000. 00 | 
使 用 年 限 | 15| 


| SYD 函 数 | SLN 函 数 


图 图 图 四 


A Or [Wy MD I 


第 2 步 : 经 过 上 步 操作 , 计算 出 线性 折旧 
值 ， 结 末 如 下 图 所 示 。 


产品 折旧 - Excel 


插入 ”页面 布局 公式 数据  。 京 阅 


友 =SLN(B2, B3, B4) 
B C D 


A 
说 明 数据 
设备 原 值 ¥1, 000, 000. 00 
设备 残 值 ¥80, 000. 00 
使 用 年 限 15 


| 线性 折旧 信 | ¥61, 333. 33| 
| SYD 函 数 | SLN 函 数 


1 
尼 
3 
4 
5 
6 
下 


>> 12.4 ”逻辑 函数 的 使 用 


逻辑 函数 的 返回 值 不 一 定 全 部 是 逻辑 值 ， 
有 时 还 可 以 利用 它 求 取 区 域 的 交集 和 并 集 等 。 
笠 握 交集 、 并 集 和 求 反 函数 的 使 用 技巧 ， 可 以 
使 一 些 表达 式 人 简化 。 本 市 主要 介绍 好 辑 函 数 具 
体 的 使 用 技巧 。 
有人 于 用 AND 函数 判断 指定 
的 多 个 条 件 是 否 同时 成 立 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 廊 


i 


Ss / 这 明 


AND 子 数 用 于 对 多 个 判断 结果 取 交 集 ， 即 
返回 同时 满足 多 个 条 件 的 那 部 分 内 容 。 语 法 结构 
为 : AND(logicall, [logical2],…)。 其 中 的 logicall 
参数 代表 需要 检验 的 第 一 个 条 件 ， 是 必需 参数 ， 
其 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 FALSE。logical2 是 
可 选 参数 ， 代 表 需 要 检验 的 第 二 个 条 件 。 


) 方法 


佳 奇 集团 决定 为 销售 业绩 优秀 的 集团 老 员工 
颁发 优秀 员工 奖 。 优 秀 员 工 奖 的 要 求 为 在 集团 工 
作 时 间 3 年 以 上 (包含 3 年 ), 全 年 销售 业绩 达到 
800 000。 己 知 集团 所 有 员工 名 单 及 相关 资料 ， 现 
需要 根据 条 件 判 断 员工 是 否 应 该 颁发 奖金 。 

上 面 的 情况 即 可 结合 AND 函数 和 正 函数 解 
次 ， 首 先 判断 员工 的 工作 时 间 是 否 大 于 或 等 于 3 
年 ， 如 果 是 小 于 3 年 ， 则 直接 返回 FALSE。 然 后 
判断 员工 的 全 年 销售 业绩 是 否 达 到 800 000, 如 果 
没有 达到 , 则 返回 FALSE。 再 进一步 在 I 下 函数 中 
进行 判断 ， 当 满足 上 述 两 个 条 件 时 , 返回 “颁发 ” 
否则 返回 宇文 本 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 

第 人 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 结 果 文 件 ' 
第 12 章 \12.4\AND 函数 .xlsx)，@ 在 E2 单元 格 
输入 公式 “=IF(AND(C2>=3,D2>=800000)," 颁 
发 ",")” 四 单 击 “ 编 辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 
sw ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


国 = AND 函 数 - Excel 


开始 ”插入 i 公式 ”数据 证 阅 ”视图 开发 T 具 司 录 
< =|F (AND (C2>=3, D2>=800000) , "颁发 ", "") vv 


于 站 ET 2014 = ml 二 = ef | 


.6| 4677000 


第 2 步 : @ 将 光标 移 全 E2 单元 格 右 下 角 ， 
@@ 扫 住 左 键 不 放 并 同 下 拖 动 填 序 公式 ， 操 作 如 


E 这 AND 画 数 - Excel 
开始 ” 插入 页面 布 局 公式 数据 


友 | =IF (AND (02>=3, D2>=800000)," 颁 发 ",，"" 


C D 
工作 时 间 2014 年 销 4 舌 发 淆 使 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 净 太 净 交 克 


OR 子 数 用 于 对 多 个 判断 条 件 取 并 集 ， 即 
只 要 参数 中 有 任何 一 个 值 为 真 ， 疯 数 就 返回 
TRUE, 只 有 多 个 条 件 都 为 假 时 才 返 回 FALSE。 

语法 结构 : OR (logicall,[logical2],.…)。 


df 方法 

例如 ， 在 东 华 职业 技能 培训 成 绩 表 中 ， 根 
据 记 录 标 准 , 使 用 IF 函数 和 OR 函数 返回 成 绩 
结果 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
第 12 章 \12.4\OR 函数 .xlsx), @ 在 E3 单元 格 中 
输入 公式 “=IF(OR(B3>=$H$3,C3>=$H$3,D3>= 
$H$3)," 优 秀 ",IF(OR(B3>=$H$4,C3=$H$4, D3> 


军 12 章 有 函 效 的 必用 扩 孔 


-$HS4)" 及 格 "不 及 格 ))”，@ 单 击 “ 编 辑 栏 ” 
中 的 “输入 ”按钮 VY， 操作 如 下 图 所 示 ， 


国 = OR 函 数 - Excel 


X 引 2 
文 开始 播 入 页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 开发 工具 
2 
PR0ODUCT Vr =|IF (OR (B3>=$H$3, C3>=$H$3, D3>=$H$3), " 
A 


| B 办 入 | F 
1 东 4 平 职 业 技 要 有 并 表 
2_| 员 工 编号 第 一 次 成 4 第 二 次 成 4 第 三 次 成 纺 成 
3|pooool 1 98l 78I 


D00002 
D00003 
D00004 
D0000s5 
D00006 
D00007 
D00008 
D00009 


78 
Sheet1 由 


第 2 步 : 选择 E3 单元 格 ， 将 鼠标 移 人 至 单 
元 格 右 下 角 ， 双 击 左 键 问 下 填充 ， 操 作 如 下 图 
所 未 。 


OR 国 数 - Exce| 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 开 皮 工具 


fr | =IF (OR(B3>=$H$3, C3>=$H$3, D3>=$H$3), " 


C F 
东 4 第 职业 技能 培训 成 训 表 
员工 编号 第 一 次 成 第 二 次 成 第 三 次 成 5 记录 成 绩 


02 
Sheet1 四 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 六 六 次 


NOT 国 数 用 于 对 参数 什 求 反 , 即 如 果 参 数 
为 TRUE， 利 用 该 函数 则 可 以 返回 FALSE。 

语法 结构 : NOT (logical)。 参 数 logical 为 
必需 的 参数 ， 是 一 个 计算 结果 可 以 为 TRUE 或 
FALSE 的 值 或 表达 式 。 


方法 
例如 ， 在 东 华 职业 技能 培训 成 绩 表 中 ， 根 
据 记 录 标 准 ， 使 用 正 函数 、MAX 函数 和 OR 


商 数 返回 成 颖 结 灯 ， 其 体操 作 方法 如 下 。 
第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 结 果 文 件 \ 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


第 12 章 \12.4ANOT 函数 .xlsx)，@ 在 E3 单元 格 
中 输入 公式 “=IFINOT(MAX(B3:D3)<$HS$3)," 


优秀 ",IF(NOT(MAX(B3:D3)<$H$4)," 及 格 "," 不 TODAY 函数 用 于 返回 当前 日 期 的 序列 
及 格 "))”，@ 单 击 “ 编 辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 | 所 ， 个 包括 其 体 的 时 间 值 。 
w ， 操 作 如 下 图 所 示 。 语法 结构 : TODAY 0)。 


国 zs NOT 画 数 - Excel 3 方 ; 去 
开始 ”插入 ”页面 布局 ”公式 数据 图 3 登录 7 


| =IF (NOT QWAX (B3:D3) <$H$3) "优秀", IF( 例如 ， 在 局 动 的 Excel 中 输入 当前 的 系统 
a 日 期 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
| QA1 单元 格 中 输入 “-TODAYO”; @ 单 击 
“编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 VY ， 自 动 输入 当 
前 日 期 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


台中 名 上 有 IN 一 


工作 短 1 - Excel 
一 二 开始 ”插入 页 面 布局 公式 数据 
第 j 单元 , 2 x[4m =TODAY O 
第 2 步 : 选择 E3 单元 格 ， 将 鼠标 移 EN MO 
所 元 导 [Tonavey| 输入 
单元 格 右 下 角 ， 双 击 左 键 向 下 填充 ， 操 作 如 mol 
下 图 所 示 。 | 


| 起 
2015/5/29 


C F 
东 华 职业 丢 训 十 放 所 项 表 
第 一 次 成 f 第 二 次 成 f 第 三 次 成 记录 成 线 


2 使 用 NOW 函数 返回 当前 的 
日 期 和 时 间 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘 交 六 交 六 


NOW 函数 用 于 返回 当前 日 期 和 时 间 的 序 
列 号 。 访 函数 比较 简单 ， 也 不 需要 设置 任何 
参数 。 


埋 NOW 
经 常会 遇 到 处 理 失败 的 情况 。 为 了 避免 出 现 销 | NOW 


器 ， 除 了 需要 将 单元 格格 式 设置 为 日 期 和 时 间 格 | G8 方法 

式 外 ， 还 需要 掌握 日 期 和 时 间 函 数 的 应 用 技巧 。 例如 ， 在 启动 的 Excel 中 输入 当前 的 系统 
7 呈 使 用 TODAY 函数 返回 当前 日 期 和 时 间 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

日 期 OQ@A3 单元 格 中 输入 “=NOWO”; @ 单 击 “ 编 
 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 钼 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 ， 自 动 输入 当前 日 
 @ 裕 用 指数 ， 太 六 六 六 六 期 和 时 间 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


i 


在 Excel 中 处 理 日 斯 和 时 间 时 ， 初 学 者 可 能 


1/ 


工作 筹 1 - Excel 
公式 数据 


=NOW O 
D 


2015/5/29 


=NOWO| | L 


a 
2015/5/29 


[ 2015/5/29 11:03] 


二 下 甩 咏 5 司 二 用 YEAR 函数 返回 日 期 
对 应 的 年 份 


一 一 一 一 一 -一 -一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
:@ 实 用 指数 : 六 太太 交 克 


a i 


YEAR 函数 用 于 返回 示 日 期 对 应 的 年 份 ， 
返回 值 是 1900 一 9999 之 间 的 整数 。 
语法 结构 : YEAR (serial number) 。 人 参数 
serial_number 为 必需 的 参数 ， 是 一 个 包含 要 得 
ee 日 期 值 ， 这 个 日 期 应 使 用 DATE 函数 
其 他 结果 为 日 期 的 函数 或 公式 来 设置 ， 而 不 
能 ws 日 期 。 


» 方 

例如 ， 在 员工 “档案 表 ” 中 使 用 YEAR 也 
数 和 TODAY 函数 ， 计 算出 员工 的 年 龄 ， 其 体 
操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 第 
12 章 \12.S\ 档 案 表 .xlsx), @ 在 H2 单元 格 中 输入 公 
式 “=YEAR(TODAYO)-YEAR(D2)”，@ 单 击 “ 编 
辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 Ww， 操作 如 下 图 所 示 。 


档案 表 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 


| :|Xx [sD =YEAR (TODAY () -YEAR (D2) 


所属 部 站 EX 
| 1984/5/8 1 生产 部 
1982/1/8 ”财务 部 


? 轩 一 日 XX% 
开发 T 具 登 ， 


137 A —YEAR (D2) 
1 38 亲 六 本 亲 冰 六 本 六 
1 39* 站 六 六 六 站 站 六 
1 39 站 站 站 本 本 冰冰 
158* 亲 六 六 六 站 站 本 
1 30 六 站 站 亲 站 六 六 六 
1 58 亲 站 六 六 冰冰 站 六 
1 3O 六 站 冰冰 六 六 六 六 
1 35 本 亲本 冰冰 冰冰 本 
1 6 玉环 本 六 六 站 站 六 


1 3T 了 六 站 冰冰 站 站 站 亲 
[= 


19787577 
1976/7/17 
1978/11/7 
196379730 

19807d479 

19797573 

1974/1/2 
1975/8/12 
197879724 


DoON AE 1T 
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军 12 章 有 函 效 的 必用 扩 孔 


第 2 步 : @ 选 择 H2 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 
单元 格 右 下 角 ， 双 击 左 键 癌 下 填充 公式 ; @ 单 


击 “ 数 子 ” 组 中 “ 管 规 ” 下 拉 按 钮 ， 卓 选 择 “ 数 
， 操 作 如 下 图 所 示 。 


2 选项 


137 六 六 站 站 六 六 冰冰 
1 38 站 六 站 站 站 站 站 站 
1 39 六 六 站 站 冰冰 六 本 
1 39 站 让 丰 未 本 冰冰 让 
工 58 半 村 计 村 冰 冰冰 让 
1 30 站 站 站 站 水 冰冰 让 
二 8 站 站 让 本 水 站 站 让 _ 
30 冰 站 二 本 本 站 站 让 “| 为” 时 间 

1 35 冰 站 站 冰冰 站 六 站 ~ 0:00:00 

1 36 亲 冰 亲 亲 冰 冰 六 本 百分比 
137:#:# 二 +k 二 | 19007276 3100.00% 

Sheet1 (0) 


1900 年 1 月 3 人 日 


分 数 
31 


设置 完 年 龄 的 类 型 后 ， 


第 3 步 : @ 选 择 年 


龄 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 “减少 


小 数位 数 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


“ 国 总 
明寺 用 表格 格式 单元 司 “ 续 后 
攻 单元 格 样式 > - ~ 


样式 


C 
联系 电话 
二 37 直 站 未 半 本 直 站 站 | 
工 38 林 站 冰 水 可 不 于 站 
荆 39 丰 于 半 阔 事 冰 冰冰 
139 丰 站 六 闵 冰冰 站 闵 
158 半 站 六 站 站 站 半 半 
1 30 丰 亲本 冰 玉 厅 冰 亲 
158 厅 亲本 六 本 二 本 本 
1 30 丰 亲 六 站 六 站 亲本 
二 35 站 冰 半 冰冰 站 半 半 
二 六 6 相间 半 冰冰 站 半 闭 
二 3 了 让 站 冰冰 可 二 本 永 


1982/1/8 
1978/5/7 
1976/7/17 
1978/11/7 
1963/9/30 
1980/ 4/9 
1979/5/3 
1974/1/2 
1975/8/12 
1978/9/24 
Sheet1 


人 专家 点 技 


在 Excel 中 ， 不 论 提供 的 日 期 值 以 何 种 
格式 显示 , YEAR、MONTH 和 DAY 函数 返 


回 的 值 都 是 Gregorian 值 。 例 如 ， 如 果 提 供 
日 期 的 显示 格式 是 回 历 ( 回 历 : 伊斯兰 教 国 
家 /地 区 使 用 的 农历 )， 则 返回 的 值 将 是 与 等 
价 的 Gregorian 日 期 相关 联 的 值 。 


0 有人 革 用 MONTH 函数 返回 
日 期 对 应 的 月 份 


一 一 一 一 一 一 - 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 认 交 六 


Se 


a i 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


7 说 明 


MONTH 函数 可 以 返回 以 序列 号 表示 的 日 
期 中 的 月 份 ， 返 回 值 的 范围 是 1 (一 月 ) 一 12 
(十 二 月 ) 之 间 的 整数 。 

语法 结构 : MONTH (serial number)。 


hn; 


在 “MONTH 函数 ”中 判断 某 年 是 否 为 国 
年 ， 首 先 使 用 DATE 函数 获取 该 年 份 中 2 月 第 
29 天 的 日 期 值 , 然后 使 用 MONTH 函数 进行 判 
汤 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 半 \12.5\IMONTH 函数 .xlsx)， 上 选择 G2: 
G25 单元 格 区 域 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 
“年 份 ”” 操作 如 下 图 所 示 。 


MONTH 画 数 - Excel 
数据 案 赔 


页 面 布局 公式 


fr =YEaR (D2) 


B 区 D E 
性 别 ”出生 日 期 所 属 部 
1984/5/8 生产 半 
1982/1/8 财务 音 
1978/5/7 生产 癌 


a 
员工 编号 姓名 
YGl99307( 汤 糙 
YG1999031 赵 天 
YG1991042 李 伟 
YG200712C 潘 涛 1976/7/17 生产 六 
1978/11/7 财务 痢 
1963/9/30 生产 阐 

1980/4/9 销售 音 


co 站 局 口中 II 性 


YG1999032 孙 晓 醋 
YGKJ1986C 罗 住 
YGKJ1987C 号 英 
10 |YGKJ1989C 汪 洋 
11 |YG199711C 张 伟 
12 |YGKJ1988[ 杨 涛 
13 |YG199907: 王 送 
14 |YGKJT1989C 马 一 鸣 
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平均 值 : 1976.958333 “计数 : 24 “有 求 和 : 47447 


第 2 步 : OH2 单元 格 中 输入 “=IF(MONTH 
(DATE( 年 份 ,2,29))=2," 国 年 "," 平 年 ")”，@ 早 击 
“编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 操 作 如 下 图 


1979/5/3 财务 音 
1974/1/2 生产 音 
1975/8/12 销售 半 
1978/9/24 销售 六 


De 


1980/5/17 办 公 室 
1979/10/23 办 公 室 


女 
男 
男 
二 
女 
女 
男 
女 
男 
里 
男 
男 
加 


所 示 。 


MONTH 荔 数 - Excel 


数据 市 阅 ”视图 开发 I 具 


=IF (MONTH (DATE (年 份 , 2, 29) )=2,“ 头 年 ,平年 *) 
尖 岂 结 


1984|=IF (MONTH (DATE ( 
1982 | 年份 , 2, 29) )=2,“ 闫 
年 ", “平年 ”) 


给 入 | D E 
区 一 出 生日 期 所 属 部 门 
1984/5/8 生产 部 
1982/1/8 财务 半 
1978/5/7 生产 部 
1976/7/17 生产 部 
1978/11/7 财务 部 
1963/9/30 生产 部 
1980/4/9 销售 部 
1979/5/3 财务 部 
1974/1/2 生产 部 
1975/8/12 销售 部 
1978/9/24 销售 部 
1980/5/17 办 公 室 
1979/10/23 办 公 室 
1971/1/2 销售 部 


F 

籍贯 

2 |]Ycl99307( 汤 料 湖南 
3 YC1999031 赵 天 
4 YG199104: 李 伟 
5 /YG200712( 潘 涛 
6 YG200108: 乌 燕 燕 
7 YCG1999037 孙 晓 斌 
8 YGKJ1986C 罗 住 
9 YGKJ1987C 马 英 
YGKJ1989C 汪 洋 
YG199711C 张 伟 
YCKJ1988( 杨 涛 
YCl199907: 王 试 
YGKJ1989C 马 一 鸣 
YG2003101 崔 静 
YG2007011 陈 太平 

17_ .YR1996N61 幸 昌林 
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1969/4/28 销售 部 
1969z2718R 销售 部 


捆 烟 对 烟 烟 烟 烟 烟 对 烟 对 对 烟 烟 烟 对 谋 


由 
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f 
1 
1 


1 
1 
\ 


@ 实 用 指数 : 太太 六 六 次 


元 格 右 下 角 ， 双 击 左 键 问 下 圳 充 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


MONTH 副 数 - Excel 


页 面 布局 数据 ” 窗 阅 


i 下 


A B 
员工 编号 姓名 
YG199307( 汤 糙 

|YG1999031 赵 天 
YG199104i 李 伟 
YG200712C 潘 涛 
YG200108: 邹 燕 燕 

gel1999032 和 孙 晓 汪 

|YGKJ1986C 罗 住 
YGKJ1987C 马 英 
YGKJ1989C 汪 洋 
YG199711C 张 伟 
YGKJ1988C 杨 涛 
YCl199907: 王 坛 
YGKJ1989C 马 一 鸣 
YG2003101 崔 静 
YG2007011 陈 太平 
YC1996N61 直 昌林 

| Sheet1 


公式 视图 开发 工具 


=IF (MONTH (DATE (年 份 , 2, 29))=2,“ 关 年“,“ 平 年) 


BE 
TD 


攻 D E € 
性 别 ”出 生日 期 所 属 部 门 出 生年 
1984/5/8 生产 部 
1982/1/8 财务 半 
1978/5/7 生产 部 
1976/7/17 生产 部 
1978/11/7 财务 计 
1963/9/30 生产 部 


F 
籍贯 
湖南 


1980/4/9 销售 部 
1979/5/3 财务 车 
1974/1/2 生产 部 
1975/8/12 销售 部 
197879724 销售 部 
1980/5/17 办 公 室 
1979/10/23 办 公 室 
1971/1/2 销售 部 
1969/4/28 销售 部 
1969/2/18 销售 部 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
gE 
8 
5 
10 
il 
12 
13 
14 
15 
16 


捆 烟 对 烟 烟 烟 烟 烟 对 烟 对 对 烟 烟 烟 对 


-—-—---------------------------------------------------------、 


@@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


一 


DAY 函数 可 以 返回 以 序列 号 表示 的 某 日 期 
对 应 当月 的 天 数 ， 返 回 值 是 1 一 31 之 间 的 整数 。 
语法 结构 : DAY(serial number)。 


和 


s ~ 
CD) 万 > 


例如 ， 在 “DAY 函数 表 ” 中 提取 员工 出 生 
的 天 数 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 

第 12 章 \12.5\DAY 函数 .xlsx)，@ 在 G2 单元 格 

中 输入 公式 “=DAY(D2)”，@ 单 击 “ 编 辑 栏 ” 

中 的 “输入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


DAY 画 数 - Excel 
页 面 布局 公式 数据 证 阅 


| EN 2 =DAY (D2) 
D 


a B 输入 
1 员工 编号 姓名 性 加 
2 |Yc199307( 汤 料 
YC1999031 赵 舌 
YC1991042 李 伟 
YG200712C 潘 涛 
YG2001087 邹 燕 燕 
YC1999032 孙 晓 坛 
YGKJ1986C 罗 住 
9 YGKJ1987C 马 英 
10 /YGKJ1989C 汪 洋 
11 YG199711C 张 伟 
12 ,YCKJ1988C 杨 涛 
13 YG199907: 王 斌 
14 |YGKJ1989C 马 一 鸣 
Sheet1 @) 


开始 ”插入 


E 

! .所 属 部 门 籍贯 

!__.1984/5/8! 生 产 部 湖南 

1982/1/8 财务 洁 ; 

1978/5/7 生产 部 
1976/7/17 生产 部 
197871177 财务 部 
1963/9/30 生产 部 
1980/4/9 销售 部 
1979/5/3 财务 部 
1974/1/2 生产 部 
1975/8/12 销售 部 
1978/9/24 销售 部 
198075717 办 公 室 
1979/10/23 办 公 室 


3 
4 
5 
6 
本 
8 


烟 烟 烟 烟 烟 对 烟 对 对 烟 烟 烟 对 


第 2 步 :选择 G2 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 
单元 格 右 下 角 ， 双 击 元 键 癌 下 项 充 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


DAY 画 数 - Excel 
页 面 布局 公式 数据 市 阅 视图 


友 | =DaY (D2) 


A EG 
员工 编号 姓名 性 别 
YC199307[ 汤 料 
YC1999031 赵 夭 
YC19910d42 李 伟 
YG200712C 潘 涛 
YG200108: 久 燕 燕 
YC1999032 孙 晓 斌 
YGKJ1986C 罗 住 
YGKJ1987C 马 英 
10 |YGKJ1989C 汪 洋 
11 |YG199711C 张 伟 
12 |YCKJ1988C 杨 涛 
13 |YC199907< 王 斌 
14 |YCKJ1989( 马 一 鸣 
Sheet1 GQ 


平均 值 : 10.83333333 


硬 生 日期 所 属 部 站 币 页 
1984/5/8 生产 部 ”湖南 
1982/1/8 财务 部 
1978/5/7 生产 部 

1976/7/17 生产 部 
1978/11/7 财务 部 
1963/9/30 生产 部 
1980/4/9 销售 部 
1979/5/3 财务 部 


1 
2 
3 
4 
5 
6 
YE 
3 


1974/1/2 生产 部 
1975/8/12 销售 部 
1978/9/24 销售 部 
198075717 办 公 室 

1979/10/23 办 公 室 


烟 烟 烟 烟 烟 对 烟 对 对 烟 烟 烟 半 


计数 : 24 ” 求 和 : 260 图 


7 月 使 用 DATE 函 效 返回 日 期 


‘@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 友 六 交 | 


DATE 函数 可 以 返回 指定 日 期 。 如 果 将 日 
期 中 的 年 、 月 、 日 分 别 记录 在 不 同 的 单元 格 中 ， 
现在 需要 返回 一 个 连续 的 日 期 格式 ， 可 使 用 
DATE 函数 。 

语法 结构 : DATE (yearmonth,day)。 人 参数 
year 为 必需 的 参数 ，year 参数 的 值 可 以 包含 一 
到 四 位 数字 ;参数 month 为 必需 的 参数 ， 一 
正 整 数 或 负 整数 ,表示 一 年 中 从 1 月 全 12 月 (一 
月 到 十 二 月 ) 的 各 个 月 ;参数 day 为 必需 的 参 
数 ， 一 个 正 整 数 或 负 整 数 ， 表 示 一 月 中 从 ] 日 
到 31 日 的 各 天 。 

人 万 法 

例如 ， 在 “DATE 函数 ”中 ， 使 用 DATE 
国 数 将 年 、 月 、 日 单元 格 的 内 容 组 合 起 来 ， 显 
示 入 职 的 日 期 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 
\ 第 12 章 \12.S\DATE 图 数 .xlsx), @ 在 J2 单元 
格 中 输入 公式 “=DATE(G2,H2,I2)” 四 单 击 
“编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 Ww ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


回 指 


DATE 函 数 - Excel 


开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 


入 Ez =DATE (G2, H2, 12) 


F 
囊 生 目击 所 尾部 人 
| ”1984/5/8 生产 部 湖南 

1982/1/8 财务 部 
1978/5/7 生产 部 
1976/7/17 生产 部 
1978/11/7 财务 部 
1963/9/30 生产 部 
1980/4/9 销售 部 
1979/5/3 财务 部 
1974/1/2 生产 部 
1975/8/12 销售 部 
1978/9/24 销售 部 
1980/5/17 办 公 室 

4 | 1979710723 办 公 室 成 
Sheet1 


第 2 步 : 选择 G2 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 
单元 格 右 下 和 角 ， 双 击 左 键 癌 下 填充 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


DATE 函 数 - Excel 


开始 插入 页 面 布 局 ”公式 ”数据 审阅 


友 | =DaTE (G2, H2, 12) 


D F 

出 生日 期 所 属 部 门 本 页 
1984/5/8 生产 部 
1982/1/8 财务 部 
1978/5/7 生产 部 
1976/7/17 生产 部 
1978/11/7 财务 部 
1963/9/30 生产 部 
1980/4/9 销售 部 
1979/5/3 财务 部 
1974/1/2 生产 部 
1975/8/12 销售 部 
1978/9/24 销售 部 
1980/5/17 办 公 室 
1979/10/23 办 公 室 

Sheet1 


乌 平均 值 : 2006/10/20 


2004/4/8 
2003/10/9 
2009/12/4 

_ 2010/12/6 
2005/10/10 


2 ON- 


计数 : 24 ” 求 和 : 4463/5/3 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


TIME 孙 数 用 于 返回 东 一 特定 时 间 的 小 数 
值 。 如 采 在 输入 函数 前 ， 单 元 格 的 格式 为 “ 符 
规 ” 则 结果 将 设 为 日 期 格式 。 函数 TIME 返回 
的 小 数值 为 0 一 0.999 999 99 之 间 的 数值 , 代表 
从 0:00:00(12:00:00AM) 到 23:59:59(11:59: 59 
P.M.) 之 则 的 时 间 。 

语法 结构 : TIME (hour,minute,second)。 参 
数 hour 为 必需 的 参数 ， 其 但 为 0 一 32 767 之 间 
的 数值 , 代表 小 时 。 任何 大 于 23 的 数值 将 除 以 
24， 其 余数 将 视 为 小 时 ; 参数 minute 为 必需 的 
参数 ， 其 值 为 0 一 32 767 之 间 的 数值 ， 代 表 分 
钟 。 任 何 大 于 59 的 数值 将 被 转换 为 小 时 和 分 
钟 ， 参 数 second 为 必需 的 参数 ， 其 值 为 0 一 
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32 767 之 间 的 数值 ， 代 表 秒 。 任 何 大 于 59 的 
数值 将 被 转换 为 小 时 、 分 钟 和 秒 。 
C2) 方法 

例如 ， 某 公司 上 班 考 勤 是 按 员 工 每 天 8 小 
时 为 标准 ， 由 于 公司 的 上 班 时 间 比 较 灵 活 ， 如 
果 不 同 员工 上 班 时 间 不 固定 ， 为 了 快速 计算 所 
有 员工 的 下 班 时 间 ， 可 以 使 用 TIME 函数 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 

第 12 章 \12.5\TIME 消 数 .xlsx)，@ 在 D2 单元 
格 中 输入 公式 “=C2+TIME(8,0,0)”; @ 单 击 “ 编 
辑 栏 > 中 的 “输入 ”按钮 , 操作 如 下 图 所 示 。 


, 
4ot ot 
mmY 


烟 对 烟 对 对 烟 烟 烟 对 诈 


第 2 上 炒 选择 G2 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 
单元 格 右 下 角 ， 双 击 元 键 癌 下 项 充 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


TIME 阔 数 - Excel 


平均 值 : 17:40:53 “计数 : 9 “” 求 和 : 159:08:00 


Excel 提供 了 一 些 专门 用 于 处 理 文本 的 函 
数 ， 它 在 处 理 文本 方面 也 有 很 强 的 功能 。 本 市 
介绍 文本 函数 的 使 用 技巧 。 
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;四 使 用 CONCATENATE 函数 
合并 字 从 串 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 克 


一 


CONCATENATE 函数 用 于 合并 两 个 或 多 
个 字符 串 ， 最 多 可 以 将 255 个 文本 字符 串 连 接 
成 一 个 文本 字符 串 。 连 接 项 可 以 是 文本 、 数 字 、 
单元 格 引用 或 这 些 项 的 组 合 。 

语法 结构 : CONCATENATE (textl,[text 
2],…)。 人 参数 textl 为 必需 的 参数 ， 表 示 要 连接 
的 第 一 个 文本 项 ; 参数 Text2 为 可 选 参数 ， 表 
示 要 连接 的 第 二 个 文本 项 。 项 与 项 之 间 必 须 用 


、 a oi 


ej 


如 号 隅 开 。 

如 果菜 企业 要 为 所 有 领导 印刷 名 片 ， 需 要 
将 领导 姓名 和 职称 都 发 送 给 制作 单位 。 在 制作 
名 片 时 ， 需 要 将 姓名 和 职称 合并 起 来 ， 此 时 ， 
可 以 使 用 CONCATENATE 函数 ， 具 体操 作 方 
法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 12 章 \12. 人 合并 字符 .xlsx)， 上 在 C2 单元 
格 中 输入 公式 “=CONCATENATE( A2,B2)”; 
@ 单 击 “ 编 辑 栏 ”中 的 “输入 ”按钮 VY ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


OER = 
[市 场 部 经 理 |=CoNC， 
财务 主管 


第 2 步 : 选择 C2 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 
单元 格 右 下 角 ， 双 击 元 键 癌 下 填充 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


军 12 章 有 函 效 的 必用 扎 


元 格 右 下 和 角 ， 双 击 左 键 向 下 填充 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


比较 字符 - Excel 
公式 


1 | 输入 文本 准确 内 容 


掌握 字符 串 基 本 编辑 的 相 ” 掌握 字符 串 基 本 编辑 的 相 
关 技 能 技巧 ， 可 以 处 理 单 ” 关 技能 技巧 ， 可 以 处 理 单 
个 或 多 个 字符 串 ， 如 合并 ”个 或 多 个 字符 串 ， 


多 侍 外 区 部 
马 英 销 售 经 理 
汪洋 运营 总 监 


1 
2 |; 
3 
4 
sl; 
6 
LE 
8 
加 


如 合 和 

几 个 字符 中 。 比较 几 个 字 | 几 个 字符 串 、 比较 几 个 

符 串 等 。 下 面 ， 就 逐一 介 “” 符 串 等 。 下 面 ， 就 逐一 5 

绍 各 常用 字符 串 编 辑 函 数 。” 绍 各 常用 字符 串 编辑 函数 
2 | 的 使 用 技巧 知识 。 的 使 用 技巧 知识 。 

打开 素材 文件 《光盘 \ 素 材 打开 素材 文件 《光盘 \ 素 材 

文件 \ 第 12 章 \12. 6 档案 ”文件 \ 第 12 章 \12. 6\EXACT 
3 | 表 . xlsx) 函数 . xlsx》 


Sheet1 | 


上 全 
> 


2 上坟/%% 漳 人 末 用 LEN EE ET 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 -一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


一 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、20156 
.@ 实 用 指数 : ;| @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 : 


@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


EXACT 消 数 用 于 比较 两 个 字符 串 ， 如 果 
它们 完全 相同 ， 则 返回 TRUE; 否则 返回 
FALSE。 利 用 EXACT 函数 可 以 测试 在 文档 内 
输入 的 文本 。 它 的 功能 等 同 于 比较 运算 符 “=” 

语法 结构 : EXACT (textl,text2)。 


qh 方法 

例如 , 使 用 EXACT 函数 判断 Al 和 A2 单 
元 格 中 的 数据 是 否 相 同 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 12 章 \12.6\ 比 较 字 符 .xlsx)，@ 在 C2 单元 
格 中 输入 公式 “=EXACT(A2,B2)”，@ 单 市 
“编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 只 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


LEN 函数 用 于 计算 文本 字符 串 中 的 字符 数 。 
语法 结构 : LEN(text)。 


qh 方法 
使 用 LEN 函数 统计 已 经 输入 的 字符 个 
数 ， 再 计算 还 能 输入 的 字符 个 数 ， 具 体操 作 
IT Ms 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 ' 
第 12 章 \12.6\ 统 计 字符 .xlsx)，@ 在 A9 单元 格 
中 输入 公式 “=" 还 可 以 输入 "&(80-LEN(A2)&" 
个 字符 ")” @ 单 击 “ 编 辑 柱 ”中 的 “输入 ” 按 
钮 VW， 操作 如 下 图 所 示 。 


统计 字符 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 


开发 工具 
比较 字符 - Excel 
公式 


nm 所 
| : | 色 =EXACT (42, B2) 


a 佑 入 


= 还 可 以 输入 "& (80-LEN (42)&”* 个 字符 ”) 
E F G 


掌握 字符 串 基 本 编辑 的 相 

关 技 能 技巧 ， 可 以 处 理 单 

个 或 多 个 字符 串 ， 

Ee 字符 帅 、 比较 几 个 

符 串 等 。 下 面 ， 就 逐一 介 

绍 各 常用 字符 串 编辑 函数 
2 | 的 使 用 技巧 知识 。 


打开 素材 文件 《放生 \ 素 材 


文件 \ 第 12 章 \12. 6\ 档 案 
3 表 . xlsx) 


Sheet1 | 人) 


第 2 步 


掌握 字符 串 基本 编辑 的 相 | 
关 技 能 技巧 ， 可 以 处 理 单 
个 或 多 个 字符 串 ， 如 合 
儿 个 字符 串 、 比 较 几 个 

符 串 等 。 下 面 ， 就 逐一 介 
绍 各 常用 字符 串 编辑 函数 
| 的 使 用 技巧 知识 。 


文件 \ 第 12 章 \12. 6\EXACT 
函数 . xlsxy》 


: [4 


=EXACT (A2, B2)| 


打开 素材 文件 《无 盘 \ 素 材 ， 


步 : 选择 C2 单元 格 ， 将 鼠标 移 至 单 


1 
3 
4 
5 
6 
8 ， 
加 


[~ 
Bilis | > 


Sheet1 


第 2 步 : 在 A2 单元 格 中 输入 信息 后 ，A9 


单元 格 目 动 统计 出 剩余 


字数 ,效果 如 下 图 所 示 。 
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统计 字符 - Excel 
审阅 开发 工具 


.大 | 距 高 比赛 只 剩 一 周 的 时 间 ， 请 同学 们 自己 在 家 认 v 
F 4 H [EA 
| | 


中 名 局 有 加 II 乡 


还 可 以 输入 55 个 字符 


Fz” 
Bb li [CY 


| Sheet1 | 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.9 实用 指数 娘娘 女 六 六 


i 


LEFT 函数 根据 所 指定 的 字符 数 返 回 文 本 
字符 串 中 第 一 个 或 前 几 个 字符 。 

语法 结构 : LEFT (text,[num chars])。 人 参数 
num chars 为 可 选 参数 ， 用 于 指定 要 由 LEFT 
提取 的 字符 数量 。 因 此 ， 访 参数 的 值 必须 大 于 
或 等 于 堆 。 当 省 略 该 参数 时 ， 默 认 值 为 1。 


qh 方法 


例如 ， 在 “ 取 左 函数 ”工作 夭 中 ， 根 据 家 
庭 住址 ， 使 用 LEFT 函数 提取 员工 的 现 居 住 城 
市 zy 二 体 燥 作 廊 如下。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 章 \12.6\ 取 左 函 数 .xlsx)，@ 在 C2 单元 格 
中 输入 公式 “=LEFT(B2,3)” 四 单 击 “编辑 栏 ” 
中 的 “输入 ” es 操作 如 下 图 所 示 。 


取 左 函数 - Excel 
公式 


=LEFT (B2, 3) 


510101198802120326 
422031198201023215 
666666198805061232 
777777198302160432 
555555196805061251 
888888195206031205 
333333196203081028 


| 西安 市 章 子 街 开 路 42 号 
重庆 市 石油 路 83 号 
广汉 市 桂花 街 28 号 
广元 市 琉璃 街 56 号 
刘 胃 飞 武汉 市 南 街 15 号 
黄 恒 。 ”宜宾 市 二 二 四 2 号 
蔡 佳 。” ”泸州 后 衡 126 号 


Sheet1 | 中 : [可 


,| 
4 
3 
6 
7 
8 
9 


[= 
Dong 


元 格 右 下 角 ， 双 击 女 标 左 键 癌 下 填充 公式 ， 效 
果 如 下 图 所 示 。 


取 左 函数 - Excel 
公式 


=LEFT (B2, 3) 


西安 市 紫 腾 XX 路 39 号 
西安 市 章 子 街 XX 路 42 号 
重庆 市 石油 路 83 号 
广汉 市 桂花 街 28 号 
广元 市 琉璃 街 56 号 
武汉 市 南 衔 15 写 


宜宾 市 二 二 四 2 号 
泸州 后 衔 126 写 


[a 
OO 


| Sheet1 | 由) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 


RIGHT 函数 根据 所 指定 的 字符 数 返 回 文 
本 了 字符 串 中 最 后 一 个 或 多 个 字 付 。 
语法 结构 : RIGHT (text,[num chars])。 


qf 方法 

为 了 快速 输入 员工 的 门牌 号 ， 可 以 根据 用 
户 填 写 的 住址 ， 使 用 RIGHT 函数 将 后 3 位 表 
示 门 脾 号 的 字符 提取 出 来 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 章 \12.6\ 取 右 函 数 .xlsx)，@ 在 C2 单元 格 
中 输入 公式 “=RIGHT(B2,3)”，@ 单 击 “ 编 辑 
栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


取 右 函数 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 


=RIGHT (B2, 3) 


TY , 3)| ?211130213 
510101198802120326 
422031198201023215 
666666198805061232 
了 77777198302160432 
555555196805061251 
888888195206031205 
333333196203081028 


[西安 市 紫 腾 XX 路 39 号 


西安 市 章 子 街 XX 路 42 与 
重庆 市 石油 路 80 马 

广汉 市 桂 被 街 18 写 
广元 市 琉璃 街 57 号 
武汉 市 南 街 15 写 
宜宾 市 二 二 四 90 号 
泸州 后 街 106 号 


WO mw 


em 


| Sheet1 | 0 ee 4| 
| 四 ] 


选中 C2 单元 格 ， 将 鼠标 移 全 单 


生生 四 上 


宁 2 冰 : 


元 格 右 下 角 ， 双 击 鼠 标 元 键 问 下 填充 公式 ， 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


取 右 函数 - Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 


友 | =RIGHT(B2, 3) 


B C 
住址 门牌 号 
西安 市 紫 腾 XX 路 39 号 

西安 市 章 子 街 路 42 与 
重庆 市 石油 路 80 号 

广汉 市 桂 祛 街 18 号 
广元 市 琉璃 街 57 号 
武汉 市 南 街 15 写 
宜宾 市 二 二 四 90 号 
泸州 后 街 106 号 


D 
身份 证 号 码 


Om A Dr- 


I 
Dm 


| Sheet1 | 


5 到 ET5 司 使 用 MID 函数 从 文本 指定 


位 置 提取 字 和 从 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 太 六 次 


一 一 一 一 一 一 一 一 


一 


/说 明 


MID 函数 能 够 从 文本 指定 位 置 起 提取 指 
定 个 数 的 字符 。 

大 在 人 员 资 料 表 中 提供 了 号 份 证 号， 但 没 
有 年 龄 信息 ， 可 以 根据 身份 证 号 目 行 计 算 年 龄 
信息 。 身 份 证 号 人 码 中 第 7 一 14 位 代表 公民 的 出 
生年 月 日 ， 阁 截取 出 喘 份 证 写 中 的 第 7 一 14 位 
字符 ， 并 将 其 转换 为 日 期 然后 用 当前 日 期 减 
去 出 生日 期 ， 即 可 得 到 当前 日 期 与 出 生日 期 之 
间 相 拳 的 天 数 ， 最 后 将 天 数 除 以 365 并 取 整 即 
可 得 到 年 龄 数 。 在 该 过 程 中 需要 结合 使 用 
DATE 函数 、INT 少数 和 NOW 函数 。 

语法 结构 : MID (text,start num,num 
chars)。 参 数 text 为 必需 的 参数 , 包含 要 提取 子 
从 的 文本 字符 串 ; 参数 start_num 为 必需 的 参 
数 ， 文 本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 的 位 置 。 文 本 
中 第 一 个 字符 的 start_ num 为 1， 依 此 类 推 , 参 


第 1P 章 消 效 的 应 用 技巧 
数 num _chars 为 必需 的 参数 ， 指 定 希 望 从 文本 
中 返回 字符 的 个 数 。 
C D) 万 法 

例如 ， 在 “员工 信息 表 ” 中 ， 根 据 身 份 证 
号 使 用 多 个 函数 计算 出 实际 年 龄 ， 具 体操 作 方 
Ss 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 12 章 \12.6\ 员 工 信 息 表 .xlsx)，@ 在 E2 单元 
格 中 输入 公式 “=INT((NOWO-DATE(MID(D2,7, 
4),MID(D2,11,2),MID(D2,13,2)))/365)” @ 单 击 
“编辑 栏 ” 中 的 “输入 ”按钮 Y ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


[od 二 员工 信息 表 - Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 京 阅 视图 


su "|; |X =INT (CNOW OO-DATE (KID (D2, 7, 4), NID(D2,11, Y 
B 


| 输入 上 D 
1 | 家 庭 住址 门牌 号 身份 证 号 码 
2 | 西安 市 紫 腾 xx 路 39 号 39 写 |513701198211130213 
3 | 西安 市 章 子 街 XX 路 42 号 42 号 。 510101198802120326 
4 | 重庆 市 石油 路 80 号 80 号 ‘422031198201023215 
广 肖 市 桂花 街 18 与 18 号 ‘666666198805061232 
| 广元 市 琉璃 街 57 与 57 号 777777198302160432 
武汉 市 南 街 15 号 15 号 555555196805061251 
宜宾 市 二 二 四 90 号 90 号 888888195206031205 
| 泸州 后 街 106 号 06 号 ”333333196203081028 


» |sheett[ @®@ [ 


? 国 - 口 X 
开发 I 具 


=INTC(NOWO -DATE 
MID (D2, 7, 4), MID (D2, 
Fi 2 RIDDe. 3, 2) 
/365) 


第 2 步 : 选中 E2 单元 格 ， 将 限 标 移 全 单 
元 格 右 下 角 ， 双 击 鼠 标 左 键 癌 下 填充 公式 ， 效 
琳 如 下 图 所 示 。 


员工 信息 表 - Excel 
开始 ”插入 页 面 布局 ”公式 数据 。 审阅 ”视图 开发 I 具 
友 =INT( NOWO-DATECMID DZ, 7, 4), NIDCD2, 11, v 
| D E 
门牌 号 身份 证 号 码 计算 年 龄 
513701198211130213 
510101198802120326 
422031198201023215 
666666198805061232 
9 了 77777198302160432 
555555196805061251 
888888195206031205 
333333196203081028 


家 庭 住 址 
西安 市 紫 腾 XX 路 39 号 
西安 市 章 子 街 XX 路 42 与 
| 重庆 市 石油 路 80 号 
广汉 市 桂 社 街 18 与 
广元 市 琉璃 街 57 号 
武汉 市 南 街 15 写 
宜宾 市 二 二 四 90 号 
泸州 后 街 106 号 
Sheet1 
平均 值 : 39.25 ”计数 : 8 ” 求 和 : 314 


J 
区 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
加 


肯 图 


就 绕 ”器 
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数据 统计 与 分 析 技 巧 


一 般 , 在 Excel 中 输入 数据 后 , 还 需要 对 数据 进行 统计 与 分 析 等 相 
关 操 作 ， 如 对 数据 的 大 小 进行 排序 ， 入 选 出 符合 要 求 的 数据 以 及 使 用 
分 类 汇总 的 方式 查看 数据 。 本 章 主 要 介绍 数据 统计 与 分 析 的 相关 技巧 。 


>> 13.1 使 用 条 件 格式 


条 件 格式 是 根据 问题 的 条 件 , 采 用 数据 条 、 
色 阶 和 图 标 集 等 突出 显示 所 关注 的 单元 格 或 单 
元 格 区 域 ， 用 于 直观 地 表现 数据 。 条 件 格式 基 
于 条 件 更 改 单元 格 区 域 的 外 观 。 本 市 主要 介绍 


条 件 格 式 的 应 用 技巧 。 
入 上 J 司 突出 显示 符合 要 求 的 单元 格 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 交大 六 交 六 : 


i 


站 一 
= 三 说 明 
在 数据 表 中 ， 需 要 将 符合 条 件 的 数据 表现 
出 来 ， 可 以 使 用 条 件 格式 的 方式 定义 条 件 ， 并 
对 数据 设置 格式 。 使 用 条 件 格 式 为 单元 格 的 格 
式 进行 设置 后 ， 束 不 能 直接 使 用 “开始 ”选项 
卡 的 其 他 命令 直接 修改 格式 。 

例如 ， 在 “销售 表 ” 中 将 值 大 于 300 的 金 
额 以 红色 文字 显示 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 


第 13 章 \13.1\ 销 售 表 .xlsx), 上 选择 金 额 值 的 单元 
格 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ; @ 在 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 突 出 显示 单元 格 规则 ”选项 ;和 目 在 下 一 级 列 
表 中 选择 “大 于 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


" ; 
有 小 FU、 已 项 目 选取 规则 CD 


取信 于 @- 


四 
由 等 田 - 


数据 条 (D) 
霹 | eme 
图 标 集 (D 


图 “新 建 规 则 (N)… 
妇 清除 规划 (CO 
轩 ”管理 规则 (R).… 


上 文本 包含 〇 


FE 发 生日 期 (A).. 
2014-7-2 钟 涛 53 


一 下 mm 


| sheet1 | She 图 mso- 
平均 值 : 235.8 ”计数 : 20 5 


第 加 本 到 打开 “大 于 ”对 话 框 ，@ 在 “为 


军 13 章 ”数据 统计 与 分 析 技 巧 


大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 ” 框 中 输入 


“300”@ 在 “ 设 症 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 红 
色 文 本 ”选项 ， 自 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


eh 
为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格式 : 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 , 值 大 于 300 的 金 
和 祝 将 显示 为 红色 文本 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


A B C D 
销售 日 期 ”销售 员 “商品 编号 单价 
2014-7-1 朱时茂 30210 58 
2014-7-1 张 洪波 26135 
2014-7-1 李子 祥 20123 
2014-7-1 陈 明 30210 
2014-7-2 李 可 25134 
2014-7-2 钟 涛 20112 
2014-7-2 冯 国 强 
2014-7-3 吴 小 强 
2014-7-3 赵 上 世 国 
2014-7-3 社 娟 26135 
2014-7-4 李 大 伟 20123 
Sheet1 Sheet2 Sheei ... 


25134 
26135 
20123 


LCE BE 人 上 则 一 


习 设 置 项 目 选取 规则 ， 人 快速 
标注 符合 条 件 的 项 目 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
需 轩 本 到 打开 素材 文件 ( 光 楷 \ 原 始 文件 、|.@ 实用 指数 ， 冯 友 友 交友 


一 


J 


基 / 多 明 


如 果 用 户 只 需要 将 满足 条 件 的 数据 以 菏 种 
规则 显示 出 来 , 那么 可 以 使 用 "项目 选择 规则 ” 
命令 。 例 如 ， 显 示 值 最 大 的 10 项 、 值 最 大 的 
10% 项 、 值 最 小 的 10 项 、 值 最 小 的 10% 项 、 局 
于 平均 值 或 低 于 平均 值 的 数据 。 


例如 ， 在 “销售 表 《〈 项 目 选取 规则 )” 中 设 
置 前 10% 的 项 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 

第 13 章 \13.\ 销 售 表 〈 项 目 选 取 规 则 ) .xlsx)， 

@ 选 择 表 示 单 价 的 单元 格 ; 四 单 击 “条 件 格式 ” 

按钮 ，@ 在 下 拉 列 表 中 选择 “项 目 选 取 规 则 ” 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


艇 项 ，@ 在 下 一 级 列表 中 选择 “前 10%” 选 项 ，| 表示 数量 的 单元 格 ，@ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ; 
操作 如 下 图 所 示 。 卓 在 下 拉 列 表 中 选择 “数据 条 ”选项 ，@ 在 下 
mere -6 x] | 一 级 列表 中 选择 需要 的 样式 ,操作 如 下 图 所 示 。 


公式 数据 京 阅 视 回 


三 | |%| (Pm | 


对 7 方式 数字 突出 显示 单元 格 规则 


六 ”= 销 告 表 (数据 条 ) - Excel 
i i 
| 
"Taz "| = |% le | | 
- AA 二 0 
nn 突出 旦 示 单 元 格 规 则 (H) ， 


二 ED 人 
下 二 


10 
上 


负 鼎 | 号 后 10 页 B- | 国 | ewe@ 


呈 最 后 10%(O)-- 图 标 集 人 


图 新建 规则 (N).… 
茹 清除 规划 (QO 
了 佐 于 平均 值 (W..，。 ”| 国 管理 规划 R)... 


J 高 于 平均 值 (A)-… 


i 后] 医 | 图 ”新建 规 划 (N)... 


芭 清 除 规则 (OQ) 


[ sheet 暗 a 国 “管理 规则 


第 2 步 : 打开 “前 10%” 对 话 框 , @ 在 “ 设 
置 为 ” 下 拉 列 表 杠 中选 “ 绿 填充 色 深 绿色 文 第 2 步 : 经 过 上 步 操作 ， 应 用 数据 条 的 样 
本 ”选项 ， 思 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 | 式 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 

所 示 。 8X - 口 ”“> 销售 表 ( 数据 冬 ) - 


插入 ”页面 布局 ”公式 数据 


加 咏 销售 专 ( 项 目 选 取 规 则 ) - Excel 
开始 。” 播 入 页面 布局 公式 数据 审阅 图 到 大 


B C D 
销售 日 期 ”销售 员 ”商品 编号 单价 

2014-7-1 未 时 茂 30210 58 

2014-7-1 张 洪波 26135 

2014-7-1 椰子 祥 20123 

2014-7-1 陈 明 30210 

2014-7-2 地 可 25134 

2014-7-2 钟 涛 20112 

2014-7-2 汉 国 级 25134 

2014-7-3 吴 小 强 26135 

2014-7-3 赵 上 忠 国 20123 

2014-7-3 社 娟 26135 

2014-7-4 地 大 伟 20123 

Sheet1 Sheet2 Sheeli ... 


明 加 四 - 一 -一 | 一 一 + 100% 


PD 二 NPAVmO— 


68 
Sheet1 Sheet2 Sheei ... 


人 专家 点 拷 


使 用 数据 条 只 能 以 单一 的 颜色 及 渐变 
或 实心 的 样式 进行 填充 。 


在 数据 表格 中 ， 如 果 用 户 需要 直观 地 表现 | 鲁 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 -于 


[| ， 、 a @ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 
@ 数据 ， 可 以 使 用 Excel 提供 的 数据 条 来 实现 数 日 


据 的 可 视 化 。 


A 在 表格 中 除了 可 以 使 用 数据 条 显示 数据 外 ， 
例如 ， 在 “第 售 表 《数据 条 ) 中 应 用 数据 | 还 可 以 使 用 色 阶 以 多 种 颜色 显示 数据 。 

条 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
第 外 生计 打开 素材 文件 ( 光 担 \ 原 始 文件 \ qh 方法 

第 13 章 \13.1\ 销 售 表 (数据 条 ) .xlsx)，@@ 选 择 例如 ， 在 “销售 表 ( 色 阶 )” 中 应 用 色 阶 样 
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军 13 于 ” 效 据 统计 与 分 机 扩 5 


I\s BNE hs 样式 ， 上 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 草 \13.T 销 售 表 〈 色 阶 ) .xlsx)， 上 选择 表 | 第 13 章 \13.1\ 销 售 表 (图 标 集 〉 .xlsx)，@ 选 择 
示 金 额 的 单元 格 ; 四 羊 击 “ 条 件 格 式 ” 投 钮 ; | 表示 数量 的 单元 格 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 
自在 下 拉 列 表 中 选择 “ 色 阶 ”选项 ; @ 在 下 一 | @ 在 下 拉 列 表 中 选择 “图 标 集 ” 选 项 ，@@ 在 下 
级 列表 中 选择 需要 的 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 | 一 级 列表 中 选择 需要 的 样式 ,操作 如 下 图 所 示 。 


> 销售 表 ( 色 阶 ) - Excel 2 X 蛋 3 入 = 销 告 表 ( 图 标 集 ) - Excel ?3 国 一 口 Xx 


页 面 布 局 公式 数据 富 阅 视图 开发 工具 二 这 插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 六 蚂 | 开发 工具 
Ti = «EO Ja [= | Ci in 


bE 3 Ai ， 站 wa 。 “对 并 方式 数字 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 


wa - 会 . , 国 Wismama ， 
a Yl sgs@ 


Y 
3 
©O0@® | 


大 出 拓 项 | 日 my ] 二 园 “ 新 建 规则 (N).. 


其 他 规则 (MD).、 妇 “ 清 痊 规 则 人 | ee 寻 “ 清 险 规 则 
~ 图 管理 规则 (R). 加 ， 国 “管理 规则 (R).. 
第 2 步 : 名 过 上 步 操作 ， 使 用 色 阶 为 单元 第 2 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 为 单元 格 应 用 
格 进 行 填充 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 标 集 显 示 数 据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


中 ”销售 表 ( 色 阶 ) - Excel 2 X 蛋 ”GG 中 销售 表 (图 标 集 ) - Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 | 图 | 文 插入 页 面 布局 公式 


A : 大 
[||| 了 | 加 | ，_B | 
| 销售 日 期 ”销售 员 “商品 编号 单价 数量 销售 日 期 ”销售 员 ”商品 编号 单价 
2014-7-1 未 时 茂 30210 
2014-7-1 张 洪波 26135 
2014-7-1 池子 祥 20123 
2014-7-1 陈 明 30210 
2014-7-2 池 可 25134 
2014-7-2 钟 涛 20112 
2014-7-2 冯 国 强 25134 
2014-7-3 吴 小 强 26135 
2014-7-3 赵 上 忠 国 20123 
2014-7-3 杜娟 26135 2014-7-3 杜娟 26135 
2014-7-4 李 大 伟 20123 136 2014-7-4 李 大 伟 20123 
Sheet1 Sheet2 | Sheel .… : | | Sheet1 Sheet2 | Sheel .… 


时 四 - 一 一 | 一 一 一 + 100% 


E 


2014-7-1 未 时 茂 30210 
2014-7-1 张 洪波 26135 
2014-7-1 李子 祥 20123 
2014-7-1 陈 明 30210 
2014-7-2 学 可 25134 
2014-7-2 钟 涛 20112 
2014-7-2 冯 国 强 25134 
2014-7-3 吴 小 强 26135 
2014-7-3 赵 忠 国 20123 


wh 
S 


DPPANPAAmGY— 
DPNPAALmGY— 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; | 13.2 ”对 数据 进行 排序 
 @ 实 用 指数 : 娘 妇 大 六 六 


排序 是 进行 重新 组 织 排列 的 一 种 方式 ， 
数据 的 排序 是 根据 数据 表格 中 的 相关 子 段 


ee we 


眼 据 单 于 禾 数 值 的 大 小 ， 显示 不 | 同 图 标 集 的 rd 
Wi ER 对 数据 进行 快速 排序 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


qh 方法 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


例如 ， 在 “销售 表 (图 标 集 )” 中 应 用 图 标 人 @ 实 用 指数 : 女 太 冯 六 妇 : 


Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


在 制作 的 表格 中 ， 如 果 需 要 对 某 一 列 的 数据 
快速 排序 , 可 以 使 用 功能 区 的 排序 按钮 进行 操作 。 
方法 

例如 ， 在 “销售 表 ” 中 将 值 大 于 300 的 金 
额 并 以 红色 文字 显示 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 
第 13 章 \13.2\ 销 售 表 .xlsx)，@ 选 择 F2 单元 格 ; 
@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 排 序 和 往 选 ” 
组 中 的 “升序 ”按钮 半 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


国 区 销 告 表 - Excel 


EA mE 


文 开始 
刁 快速 填充 
获取 Ls 5 : 下 ed 醒 - 


全 部 刷新- pe 咎 先 分 列 “，， 《” 分 级 显示 
- 了 RE ”上 -> 


外 部 数据 * 
连接 排序 和 第 和 
升序 
最 低 到 最 高 。 


F2 "| 


A 

1 页 全 可 期 请 入 © Hae 

2 | 2014-7-1 朱时茂 30210 
2014-7-1 张 洪波 26135 
2014-7-1 李子 祥 20123 
2014-7-1 陈 明 30210 
2014-7-2 李 可 25134 
2014-7-2 钟 涛 20112 


| shaou (ne 


第 2 步 经 过 上 步 操 作 ， 将 “金额 ” 列 以 
Sit 效果 如 下 图 所 示 。 


1 | 销售 日 期 古本 员 
2 | 2014-7-5 卢 辉 
2014-7-1 未 时 茂 
2014-7-5 孙 大 志 
2014-7-5 雷 清 远 
2014-7-4 李 大 伟 
2014-7-4 和 白 菲 
2014-7-1 张 洪波 
2014-7-4 三 明志 
2014-7-2 地 可 
2014-7-3 社 如 
2014-7-3 吴 小 强 
Sheet1 Sheei ... | [| 
图 加 四 -一 + 100% 


按 笔 男 对 表格 数据 进行 排序 


TMPRNWOPODD— 


四 


拉 巧 443: 


.@ 实 用 指数 : 交 交 六 六 交 


在 工作 表 中 ,除了 按 数 据 大 小 进行 排序 外 ， 
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 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 


还 可 以 对 文本 进行 排序 。 文 本 排序 有 字母 和 笔 


画 两 种 方式 。 
G8) 万 法 
例如 ， 在 “销售 表 (笔画 )” 和 做 中 对 销售 员 
的 姓名 按 笔 画 进 行 排序 ， 具 体操 作 方 法 如 下 
第 多 和 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13.2\ 销 售 表 (笔画 ) .xlsx )，@ 选 择 姓 
名 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 自 单 
击 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


C 中 ”销售 表 (笔画 ) - Excel 


插入 页 面 布局 


文 公式 视图 
民 应 2 | 填充 有 蛆 
获取 。 全 部 剧 ESN 分 列 出险 重复 项 “? ” 分 级 显示 
外 部 数据 - ~ LA =4=0 时 。 


连接 排序 和 筛选 郑 据 工具 
排序 


通过 对 数据 进行 排序 来 
音 找 值 。 


第 2 步 : 打开 “排序 提醒 ”对 话 框 ，@D 选 
择 “ 以 当前 选 定 区 域 排序 ” 单 选 按钮 ;四 单 击 
“排序 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


排序 提起 |_ © |[mEsm) 
Microsoft Excel 发 现在 选 定 区 域 旁边 还 有 数据 。 该 数据 未 被 选择 , 将 不 参加 
抒 。 


第 3 步 : 打开 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


排序 


济 添 加 条 件 (9) | [| X 出 给 科 件 (D) || 四 复制 和 人 伯 CO | 团 数据 包 会 标题 (H) 


列 
主要 关键 字 | 销售 员 器 


第 4 步 打开 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 和 轩 
择 “ 笔 男 排 序 ” 单 选 近 钮 名单 击 “确定 ” 按 


包 ; 
钮 ， 


日 返回 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
操作 如 下 图 所 示 。 


EE 
团 数据 包 会 标题 (H 


次 序 
| 回 按 列 排序 中 
3 按 行 排序 (D 


第 5 步 : 经 过 以 上 操作 , 以 笔画 进行 排序 ， 


效果 如 下 图 所 示 。 


中 销 告 表 (笔画 ) - Excel 
页 面 布局 公式 


B 

销售 日 期 ”销售 员 
2014-7-5 三明 志 
2014-7-1 上 户 装 
2014-7-5 白 菲 
2014-7-5 冯 国 级 
2014-7-4 未 时 茂 
2014-7-4 孙 大 志 
2014-7-1 苏 巷 
2014-7-4 福 娟 
2014-7-2 李 大 伟 
2014-7-3 池子 祥 
2014-7-3 李 可 

Sheet1 


Do 路 四 上 辆 一 


Sheet2 


人 专家 点 找 


在 表格 中 对 文本 以 笔画 i 
以 文本 的 第 1 个 字 进 行 排序 ， 
的 字 与 排序 无 关 。 


进行 排 友 ,都 是 
第 2 个 及 以 后 


2 计 凡 YU 哺 按 行进 行 排序 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


在 表格 中 除了 对 列 进行 排序 外 ， 根 据 实际 
大 要 也 可 以 直接 对 行进 行 排序 。 


) 方法 
例如 ， 在 “销售 数量 表 ” 中 对 第 2 
排序 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 术 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13. 入 销售 数量 表 .xlsx)，@ 选 择 月 份 


强 | 


休 进 休 


军 13 对 ” 效 据 统计 与 分 机 扩 区 


和 数据 单元 格 区 域 ， 思 单 击 “数据 ”选项 卡 ; 
日 单 击 “排序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ”按钮 :。 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


网 索 销售 数量 表 - Excel 3 
页 面 布局 公式 EE 医 视图 
< 下 


{Ey 
,| 最 和 me 区 
A 


线 数 后 验 正 
排序 


数据 工具 
通过 对 数据 进行 排序 来 
快速 查找 值 。 


开始 搬入 


外 | | 人 怕 


获取 ”全 部 刷新 
部 数据 ~ ~ 


1 用 一 人 @ 详细 信息 


96 
98 


87 | 


Sheet1 Sheet2 


第 2 步 : 打开 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 操 人 如下 国 押 不。 


第 3 步 : 打开 “排序 选项 ”对 话 框 ，@ 选 
择 “ 按 行 排 序 ” 单 选 按钮 ，@ 早 市 “确定” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


名 按 列 排序 中 
方法 

加 字母 排序 (S) 

加 笔划 排序 (R) 


第 4 步 : 人 返回 “排序 ”对 话 框 ，@ 在 “ 主 
要 关键 字 ”和 下拉 列表 框 中 选择 “ 行 2” 选 项 ; 
@ 蛙 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


排序 


数据 包 会 标题 (H) 


久 添 加 条 件 (9) |[ X 出 险 条 件 (D) | | 四 复制 和 ] 


国 
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Word /Excel 办 公 旋 用 拉 瑟 大 全 
第 胸 忆 局 明 经 过 以 上 操作 ， 以 行 2 进行 升序 


排列 ， 效 霖 如 下 图 所 示 。 


口 * 销 告 数量 表 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 


75 
97 
65 
49 
67 
9 
68 


Sheet1 


Sheet2 


ppp 2007、2010、2013、 pi 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 六 六 | 


除了 在 表格 中 根据 内 置 的 一 些 条 件 对 数据 
排序 外 ， 还 可 以 目 定 义 序列 ， 让 表格 的 内 容 以 
序列 的 方式 进行 排序 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “销售 数量 表 【〈 排 序 )” 中 以 目 定 
义 的 姓氏 进行 排序 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13. 和 销售 数量 表 〈 排 序 ) .xlsx)，@ 选 
择 姓 名 和 数据 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 数 据 ” 选 
项 卡 ; @ 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


[中 ”= 销 告 数 县 表 ( 排序 ) - Excel 


加 填充 上 | 里 
ER 配 - 

菩 数据 验 汪 * 99 
数据 工具 


分 级 显示 


排序 和 第 选 
排序 
ee 进行 排序 来 
找 值 。 


Sheet1 Sheet2 Sheei ... 
平均 值 : 68.75 


第 2 步 : 打开 “排序 ”对 话 框 , @ 设 置 “ 主 


要 关键 子 ”，@ 早 击 “ 升 序 ” 下 拉 按 钮 ，@ 在 下 
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拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 序列 ”选项 ， 
图 所 示 。 


操作 如 下 


排序 


壤 添加 条 件 (A) | | XX 删除 科 件 (D) ] | 上 复制 条 件 (Q) | EE 
列 排序 依据 


EE 


选项 (9). |” 回 数据 包含 标题 (H) 


第 3 步 ; 打开 “有 目 定 义 序 列 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “输入 序列 ”列表 框 中 输入 需要 定义 的 序 
列 ; 四 音 击 “添加 ”按钮 ， 利 单 击 “确定 ” 鬼 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


自 定义 序列 
| 

自 定 义 序列 (b: 输入 序列 (E): 

新 序列 和 | | 白 * 

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fr, S. 卢 * 

Sunday, Monday, Tuesday, We 王 * 

Jan, Feb, Mar Apr May, Jun, 儿 朱 * 

January, February, March, April 苏 * 

周 日 , 周一 , 周二 , 周二 , 周 四 , 周 五 ， 天 * 

性 期 日 , 星期 一 ， 二 , 星期 二 , 三 杜 * 


1 月 , 2 月 , 3 月 , 4 月 , 5 月 , 6 月 , 7 月 ， 
一 月 , 二 月 , 三 月 , 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 
出 差 城市 , 大 鞍 , 苏州 , 青鸟 , 乐山 , j 
Ee hd 
和 朱 ” 苏 " 天 ”村 


从 单元 格 中 导入 序列 目 : 


| wz] | ms 


第 4 步 : 返回 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
抽 序 
“J[- 口交 有 包 信 标量 


列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 | 列 A [=] [数值 图 | 提 * 户 *, 王 *, 朱 *, 苏 *, 孙 *, 王 * 忆 | 


第 5 步 : 经 过 以 上 操作 ， 以 目 定义 的 序列 
进行 排序 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


门 ”= 销售 数量 表 (排序) - Excel 


开始 ”插入 页面 布 局 公式 数据 


79 
43 
86 
78 
98 
46 
49 
49 


| Sheet2 | Sheel ... : 上 iD 
| 四 - 一 -一 | 一 一 一 + 100% 


| Sheet1 


就 绕 ”滚动 ”名 


人 专家 点 挨 
以 自 定义 的 文本 序列 排序 ， 最 终 效果 


是 以 默认 文字 的 字母 先后 顺序 的 升序 进行 
排序 的 。 


1 司 以 多 关键 字 对 资料 进行 排序 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
 @ 实 用 指数 : 妇女 六 交 六 


广 7 二 
Ss / we 明 


在 表格 中 如 果 只 对 某 行 或 某 列 进行 排 
序 ， 有 可 能 会 位 到 相同 数据 ， 这 时 该 怎样 去 
区 分 排序 呢 ?” 那 就 需要 设置 第 二 个 关键 (次 
要 关键 字 )。 

GU) 万 法 
例如 ， 在 “销售 表 ( 多 个 关键 字 )” 中 设置 
多 个 排序 条 件 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13. 入 销售 表 〈 多 个 关键 字 ) .xlsx)， 
@ 选 择 需 要 排序 的 单元 格 区 域 ; @ 单 击 “ 数 据 ” 
选项 卡 ; 目 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “排序 ?” 
按钮 ~， 操作 如 下 图 所 示 。 


销售 表 ( 多 个 关键 字 ) - Excel ?3 国 一 口 X 


更 快速 填充 Eb 
国力 
| 分 列 “是 目 出 除 重复 项 梧 - 
人 - 
T 司 数 括 验 汪 -5 
数据 工具 


2014-7-5 和 孙 大 志 20112 
201 4-7-5 雷 清远 | 26135| 
» Sheet1 Sheet2 Sheel .… (+) 


第 2 步 : | 打开 “排序 ”对 话 框 ，@ 设 
置 主要 关键 字 的 排序 条 件 ; @ 单 击 “ 添 加 
条 件 ” 按 钮 两 次 ; 自分 别 设置 次 要 关键 字 
的 排序 条 件 ; @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


第 1 


3 对 ” 效 据 统计 与 分 析 扩 15 


e-em 


| 选项 (Q).。 | 加 数 据 包含 标 题 (H) 


第 3 步 : 经 过 以 上 操作 , 按 多 个 关键 字 进 


行 排 序 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


国 短 


开始 ”搬入 页 面 布局 。 公式 


B 
销售 日 期 ”销售 员 
2014-7-2 李 可 

2014-7-2 冯 国 强 
2014-7-1 张 洪波 

2014-7-3 社 娟 
2014-7-3 吴 小 强 
2014-7-5 卢 图 
2014-7-5 雷 清 远 
2014-7-1 未 时 茂 
2014-7-1 陈 明 
2014-7-4 王 明 志 
2014-7-1 李子 祥 


A 


数据 


C D 
商品 编号 单价 
39 


25134 
25134 
26135 
26135 
26135 
26135 
26135 
30210 
30210 
30210 
20123 


Sheet1 Sheet2 Sheei ... ( 


人 专家 点 拷 


审阅 


销 告 表 ( 完 个 关键 字 】 - Excel 


COOP 一 中 ON 


视图 


?3 国 - 口 x 


在 “排序 ”对 话 框 中 设置 完 排序 条 件 后 ， 


执行 排序 命令 时 首先 满足 主要 关键 字 的 条 
件 ， 当 主要 关键 字 有 相同 选项 时 ， 则 继续 按 
照 次 要 关键 字 进 行 再 次 排序 。 


>> 13.3 ”对 数据 进行 篇 


Excel 的 数据 簿 选 功能 可 以 在 页 面 中 只 显 
示 符 合 条 件 的 数据 记录 ， 将 不 符合 条 件 的 数据 
隐藏 起 来 ,方便 用 户 在 大 型 工作 表 中 答 看 数据 。 
本 市 主要 介绍 数据 贤 选 的 相关 技巧 。 
这 是 号 区 全 使 用 自动 师 选 功 


ZL Ar 、 


能 沛 选 数据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 文 女 廊 女 冯 


全 


j \—— 


全 /说 明 


在 含有 大 量 数据 记录 的 数据 列表 中 , 利用 目 


动 和 搬 选 功 能 可 以 快速 得 找 到 符合 条 件 的 记录 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


方法 7 司 饰 选 出 包含 特定 文字 的 记录 
WD) / 


例如 ， 在 “产品 销售 表 ” 中 自动 第 选中 一 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


月 的 整 百 数 数据 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 .@ 实 用 指数 : 太太 女 太 六 | 
般 辐 罗 计 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 第 

13 章 \13.3\ 产 品 销售 表 xlsx), @ 选 择 A2:H2 单元 格 说 明 

区 @ 呈 市 “数据 ”选项 下 ，@ 竺 击 “ 排 池 和 闹 | 在 表格 中 除了 对 数据 进行 筛选 外 ， 还 可 以 

选 ”组 中 的 “筛选 ”按钮 三 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 ”| 对 文本 齐 行 简 选 


1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 


> OO 因 膏 产品 销 告 表 - Excel 2 
开始 插入 页 画布 局 。 公式 司 y 录 @ A 方 ; 天 
EB TE es | 4 
RB RD pm 人 例如 在 “销售 表 ” 中 和 刀 选 出 姓 李 和 姓 孙 的 


Er 数据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
I | | 第 1 步 : 打开 率 材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 
| | 第 13 章 \13.3\ 销 售 表 .xlsx)，@ 单 击 “ 姓 名 ” 右 侧 
| | 的“ 氏 选 控制 ”按钮 ; @@ 选 择 “ 文 本 科 选 ”命令 ; 
四 选择 “开关 是” 命令， 操作 如 下 图 所 示 。 


~ | | 升序 (9) 
和 | 降序 (O) 


需要 到 @ 单 击 “ 一 月 ” 右 侧 的 “第 选 控 snes 
制 ”按钮 ，@ 设 置 “ 一 月 ”的 筛选 条 件 为 整 百 
数 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


LL7co0050 明 ” 园 -1 f + 10096 


6 |12A1971 
7 |1281970 


] 霓 2 本 打开 “ 自 定义 自动 第 选 方式 ”对 
re | | 话 框 ，@ 设 置 第 一 个 第 选 条 件 为 “开头 是 李 ” 
@ 先 中 “或 ” 单 选 按 钮 ，@ 设 置 第 二 个 筛选 条 
| ——— 件 为 “开头 是 孙 ” @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 
第 上 经 过 以 上 操作 ， 筛 选 出 符合 条 件 i 
的 数据 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


产品 销 告 表 - Excel 
公式 数据 


自 定 多 自动 入选 方式 
显示 行 : 


姓名 


EE 


1 


本 加: 本 和 224 
00l 200| 1279| 800| 200| 695| 391 
eo ao0 — sao res — es0 


后 与 {A} | 洽 


可 用 ? 代表 单个 字符 


用 * 代表 任意 全 个 字符 4 
| 证 可 


1L2811d40 


军 13 章 ”数据 统计 与 分 析 撤 巧 


需 本 生 到 经 过 以 上 操作 ,入 选 出 符合 条 件 | @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
的 记录 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 ET 


器 这 销 告 表 - Excel 
插入 页 面 布局 公式 


显示 行 ; 


姓名 


D E 
上 半年 产品 销售 统计 
六 月 [> 
| 368| 200| 920| 807| 650| 347| 


Sheet1 Sheet2 


“@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 锁国 汪 经 过 以 上 操作 ， 筛 选 出 符合 条 件 
 @ 实 用 指数 太太 友 闪 次 | 的 记录 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


中 ”= 销售 表 ( 条 件 秘 选 ) - Excel 
插入 页 面 布局 公式 


三/ 说 明 


友 | 合计 
在 筛选 数据 时 ， 也 可 以 给 出 一 个 数值 ， 执 el 
行 筛选 命令 后 ， 保 留 符合 第 选 条 件 的 数据 ， 将 BD 
其 他 不 符合 的 记录 隐藏 起 来 。 一 区 一 关上 一 2 人 人 

| g90| 979| 689| 575| 643| 689| 4465| 


WD) 方法 
例如 ， 在 “销售 表 条 件 筛选 )” 中 ， 第 选 | |* 
合计 值 大 于 4000 的 记录 , 具体 操作 方法 如 下 。 一 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 

第 13 草 \13.3\ 销 售 表 〈 条 件 虽 选 ) .xlsx)，@ 蛙 | 

击 “ 合 计 ” 右 侧 的 “筛选 控制 ”按钮 ，@ 选 择 | 全 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 

“数字 筛选 ”命令 ; 上 选择 “大 于 ”命令 ,操作 | @ 实 用 指数 : 女 女 女 女 六 

如 下 图 所 示 。 


除了 指定 筛选 条 件 外 ， 还 可 以 在 秘 选 出 前 
10 项 后 ， 根 据 需 要 和 希 选 出 前 三 项 的 记录 。 


rm 例如 ， 在 “销售 表 中 (筛选 前 三 项 )” 中 第 
I ee 选 出 合计 值 最 大 的 前 三 项 ,具体 操作 方法 如 下 。 
E so 钵 入 中 昌 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 ' 


2 | 第 13 章 \13.3\ 销 售 表 〈 筛 选 前 三 项 ) .xlsx)， 
一 一 a 2 @ 单 击 “ 人 合计” 右 侧 的 “筛选 控制 ”按钮 ; 

第 2 步 : 打开 “ 目 定 义 上 自动 租 选 方式 ”对 | @@ 选 择 “ 数 字 划 选 ” 命令; 上 选择 “前 10 项 ” 
话 杠 ，@ 设 置 往 选 条 件 为 合计 “大 于 4000” | 命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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4500 的 记录 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13.3\ 销 售 表 〈 目 定义 凯 选 ) .xlsx )， 
@ 在 C12:D13 单元 格 区 域 中 输入 筛选 条 件 ; @ 
将 忌 标 移 至 原 数据 表 的 任 一 单元 格 ， 单 击 “ 数 
据 ” 选项 卡 ; 旧 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 “高 
级 ” 按 钼 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


1 
| 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
学 


口 = 销售 专 ( 启 定 义 笋 选 ) - Excel 


0 
RE EAN A 


上 有 目 删 除 吾 做 项 本 - 


hb smh smh 
Pi 


获取 。 全 部 剧 新 二 Z| 排序 第 先 分 列 
部 数据 - “~ 三 4 数据 验证 人 


有 打开 “ 白 动 筛选 前 10 个 ”对 话 = 
框 2 9 在 最 大 右 侧 的 做 调 相 EE 中 输入 “3 “; 站 ET 


B C E G 


@ 蛙 击 “ 人 确定 ” 控 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


自动 自选 前 10 个 


姓名 合计 
学 # <4500 镶 
Sheet1 Sheet2 Sheel ... 


第 2 步 : 打开 “局 级 第 选 ”对 话 框 ，@ 先 
择 “ 将 贤 选 结 末 复制 到 其 他 位 置 ”早先 按钮 ; 
第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ， 筛 选 出 最 大 的 前 | @ 在 “列表 区 域 "“ 条 件 区域 ” 和 “ 复 选 到 ” 框 
3 项 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 de 人 @ 单 击 “ 人 确定” 按 
-i : I 


插入 页 面 布局 公式 : 京 阅 


显示 


Sheet1 Sheet2 | sheet … @) : [| 
就 绪 ”在 8 条 记录 中 找到 3 个 滚动 ”名 时 四 - 一 一 一 二 一 一 + 100% 


Sheet1 | Sheet2 


[” 记 洲 2 利用 高 级 策 选 功能 实现 一 -一 We me 
“与 ” 关系 的 条 “ 件 篇 选 时 忆 忆 经 过 以 上 操作 ， 解 选 出 符合 条 
©) tt 的 记录 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 广 


脂 叹 二 销售 表 ( 自 定 义 第 选 】 - Excel 
揪 入 页 面 布局 公式 凑 富 阅 


一 一 一 一 一 一 一 一 


友 766 


(© 如 条 要 在 表格 中 和 锁 选 出 符合 设置 的 多 个 条 
件 ， 则 可 以 使 用 “与 ”的 关系 进行 包 选 。 


gh 


Sheet1 | Sheet? | Sheei ... 


例如 ， 往 选 姓 李 的 员工 且 合 计 值 必须 小 于 | EE 图 os i 
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@ 在 “列表 区 域 "“ 条 件 区 域 ” 和 “ 复 选 到 ” 框 
专家 点 挨 中 选择 相应 的 单元 格 区 域 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 自 定 义 条 件 区 域 中 , 输入 的 条 件 必 须 
要 有 数据 表 中 满足 的 , 输入 的 条 件 文 件 格式 


与 数据 表 中 一 致 ， 才 能 筛选 出 结果 ， 否 则 在 
存放 结果 的 单元 格 中 只 显示 标题 行内 容 。 


总 天 利用 高 级 往 选 功能 实现 
“或 ”关系 的 条 件 筛选 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


全 实用 指数 女 女 女 女 六 1 Sheet1 Sheet2 Sheel ... 


=/ 谨 明 第 引入 经 过 以 上 操作 ,筛选 出 符合 条 件 ”J 
使 用 筛选 功能 筛选 数据 ， 有 时 候 也 需要 适 | 的 记录 ， 戏 坟 如 下 图 所 不 。 ©) 
当地 将 筛选 条 件 放 宽 ， 因 此 ， 给 出 多 个 条 件 ， 7 加 D (Se) -ee 


只 要 满足 一 个 就 筛选 出 来 ， 这 就 是 应 用 筛选 的 i 了 
“或 ”关系 。 A BB C E F 6 H 
a 9 守信] Le oo | 2 09 
CUA 方法 可 陈 军 
一 姓名 ”姓名 ”合计 
例如 ， 在 “销售 表 〈 目 定义 筛选 1)” 中 ， 地 * >4000 
第 选 出 姓名 为 李 、 合 计 值 大 于 4000， 以 及 姓名 
为 陈 的 记录 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
钴 站 珊 是 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 pe 
第 13 章 \13.3\ 销 售 表 《〈 目 定义 得 选 1) .xlsx)， i 
@ 在 C12:E14 单元 格 区 域 输入 筛选 条 件 ;， 包 将 
鼠标 移 至 原 数据 表 的 任 一 单元 格 , 单 击 “数据 ” 0 
选项 卡 ，@ 蛙 击 “ 排 序 和 第 选 ” 组 中 的 “局 级 ” >> 13.4 ”对 数据 进行 分 类 并 所 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


回 器 销售 表 ( 自 定义 第 选 1 ) - Exce| 3 国 - 口 Xx 。 Nw \ 二 2 一 AN 洒 、 三 | 人 
和 E 对 数据 进行 分 类 汇总 ， 是 Excel 的 一 项 重 


页 面 布局 视图 


i 李 系 谎 村 tms 上 | | 辐 要 功能 ， 束 是 将 数据 表格 中 的 记录 按 茶 一 关键 
6 


z 排序 第 选 7 3 和 明山 除 重复 项 名 分 级 显示 广 > Ty 一 » 、 "J 、 SN 、 
mseE -8  、 字段 进行 相关 选项 的 数据 汇总 ， 如 求 平 均值 、 
排序 和 筛选 数据 工具 


i 合计 、 最 大 值 和 最 小 值 等 。 
Ed 3% 尖 创建 分 类 汇总 
@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 娘 太 六 六 次 1 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheel ... 


钵 2 县 汪 打开 “高 级 负 选 ”对 话 框 ，@ 选 
择 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 ” 单 选 按钮 RE 
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箱 ， 使 用 函数 进行 计 径 义 太 麻烦 ， 可 以 使 用 分 
类 汇总 快 速 分 类 求 和 。 


qh 方法 


例如 ， 在 “成 绩 表 ”中 以 性 别 为 分 类 
汇总 总 分 什 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13. 外 成 绩 表 .xlsx)，@@ 将 鼠标 定位 至 
C3 单元 格 ; 四 单 击 “ 数 据 ” 选项 卡 ; 旧 单 击 “ 排 
序 和 和 烯 选 ”组 中 的 “升序 ”按钮 ， 操 作 如 下 多 
所 示 。 


”OQ [起 
开始 ”搬入 页面 布 局 


ng 7 


获取 全 部 出 新 汉 


子 段 ， 


成 结束 - Excel 


“Ey -。 
前 也 快速 填充 。 有 0 a 


a wa 区 分 


外 部 数据 下 = 
数据 工具 


连接 排序 和 秘 选 
升序 
最 低 到 最 高 。 


ee . 


| 85 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheel ... 


第 2 步 : @ 选 择 标题 行 和 记录 单元 格 区 
@@ 单 击 “ 数 据 ”选项 卡 ; 目 单 击 “ 分 级 显 
未 ”组 中 的 “分 交汇 总 ”按钮 ， 操作 如 下 图 


加 各 成 绩 表 - Exce| 
插入 ”页 面 布局 ” 公式 | 数据 2 司 
二 ”yy 来 速 填充 
和 区 
了 二 He 于 Sa 醒 - 
z| 排序 第 选 分 列 
A Ty CY 六 数据 验证 i 
数据 工具 


3r 目 “和 r 目 
永 三 由 目 四 
2 中 [图 


创建 组 取消 组 种 分 类 汇总 


全 员工 测试 成 绩 表 
姓名 别 | 职业 素 能 | 职 


和 A B C D E 


通过 插入 分 类 汇总 和 总 
计 来 快速 计算 相关 数据 
傈 。 


Sheet1 
平均 值 : 125.025 


Sheet2 Sheei ... (+) 
计数 : 136 


第 3 步 : 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@O 
在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “性 别 ? 
选项 ; 四 在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 勾 选 “总 
分 ” 复 选 框 ;，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


求 和 : 10002 
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分 类 谍 总 
分 类 字段 (内 ): 


[一 
汇总 方式 (U): 
求 和 


选 定 汇 总 项 [D): 


| 其 桨 当前 分 类 汇总 (C) 
门 每 组 数据 分 页 (P) 
加] 汇总 结果 显示 在 数据 下方 (S) 


3 
EE 


第 4 步 : 经 过 以 上 操作 ， 以 性 别 为 分 类 子 
段 ， 总 分 为 汇总 方式 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


成 线索 - Excel 


名 叫 有 加 有 国情 


二 可 


Sheet1 | Sheet2 | Sheel .中 


平均 值 : 241.0120482 ”计数 : 142 ” 求 和 : 20004 时 四 - 一 -一 上 一 一 一 + 


人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 
.@ 实 用 指数 : 六 克 交 六 次 


ee 


在 分 类 汇总 中 默认 的 方式 为 求 和 ， 
要 查看 男 、 女 的 平均 总 分 ， 需 要 更 改 分 类 汇总 


让 
@ 方法 
例如 ， 在 “成 绩 表 (更改 汇总 方式 )” 中 设 
前 半 轧 方式 为 平均 什 ， 基体 探 作 广 法 册 下 %。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 术 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13.4\ 成 绩 表 〈 更 改 汇 总 方式 ).xlsx)， 
@ 将 鼠标 定位 至 表格 任 一 单元 格 , 单 击 “数据 ” 
选项 卡 ; 四 单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇 


rnt 


总 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


口 “= ”成 绩 表 ( 更 改 汇 总 方式 ) - Excel 


页 面 布局 。 公式 视图 


4 [2 TT* > i Ee 


入 二 入 ”2 
| py 


Om ey 人 
过 数据 验证 - 
数据 工具 


rE €rE 


图 ”中 目 | 


排序 和 第 选 


类 汇 总 澡 寺 号 总 
记 这 计算 相关 归并 
行 ae 


Scheel i 
时 四 - 一 一 上 一 一 + 100% 


第 2 步 : 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 在 
“汇总 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “平均 值 ” 选 项; 
@ 是 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


分 类 汇总 
分 类 字段 (A): 
性 别 
汇总 方式 山 ): 1 
EE 


选 定 汇 总 项 (D): 


2 Es 
Sheet1 Sheet2 


车 拘 当前 分 类 汇总 亿 ) 
口 | 每 组 数据 分 页 (P) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


ET 
第 3 步 : 经 过 以 上 操作 ,更 改 汇 总 方式 为 
平均 值 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


口 “= ”成 绩 表 ( 更 改 汇总 方式 ) - Excel 
页 面 布局 公式 。 数据 


大 


?3 国 - 口 Xx 


Sheet1 Sheet2 Sheei ... (+) 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 净 太 女 妆 六 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


军 13 于 ” 效 据 统计 与 分 机 扩 了 5 


对 表格 进行 嵌 至 分 大 汇总 ， 就 是 在 分 类 汇 
总 的 基础 上 再 分 类 汇总 。 
ce 


例如 ， 在 “销售 表 ” 中 ， 以 性 别 为 分 类 字 
段 汇总 后 ， 再 以 地 区 为 分 类 字段 进行 汇总 ， 具 
体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 原 始 文 件 \ 
第 13 章 \13.4 销 售 表 .xlsx)， 上 将 鼠标 定位 至 表 
格 任 一 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 包 单 击 
“分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ”按钮 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


[本 每 销 告 表 - Exce| 


页 面 布局 公式 


图 估计 坟 充 
四 ， 本 a 3 
We 


排序 和 第 选 


| 性别 


法 

男 

男 - 

男 通过 插入 分 类 汇总 和 总 
计 来 快速 计算 相关 数据 

男 行 。 

男 

男 


| Sheet2 | Sheel ... 
明 四 - 一 一 上 一 + 100% 


第 2 步 : 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 
@ 在 “分 类 字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “地 
区 ”选项 ; @@ 取 消 勾 选 “ 蔡 换 当 前 分 类 汇总 ? 
复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


| 汇 意 
Sheet1 


LV|] 汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 


第 3 落 : 经 过 以 上 操作 ， 仍 套 分 类 汇总 交 
果 如 下 图 所 示 。 


确定 人 | | 取消 
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Sheet1 | Sh 


人 专 家 点 拷 
时 每 个 表格 谈 套 


华 
t2 | Sheel ... 


由 用 拉 瑟 大 全 


字段 列表 中 有 多 个 相同 的 字体 ， 并 且 要 查看 相 


同 或 不 同 的 多 个 


@ 适 用 版 本 : 2007、 
.@ 实 用 指数 : 妇女 女 


数据 字段 ， 才 会 使 用 衣 套 汇总 


2010、2013、2016 . 
六 次 


圭 / 说 阴 
在 表格 中 不 仅 可 以 创建 分 类 汇总 ， 而 且 可 
J 即 在 每 个 分 类 


汇总 后 插入 一 个 目 动 分 


A #8 


例如 ， 在 “成 绩 表 


(分 页 存放 数据 )” 中 分 


页 存放 数据 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 原 始 文 件 \ 


eg 


) 页 存放 数据 ).xlsx)， 


@ 选 择 单元 格 区 域 ， 单 击 “数据 ”选项 卡 ; 
@ 单 击 “分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ” 按 


(©® 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
| X 直 和 四 纺 


页 面 布局 公式 


| 
| | 排序 第 选 T. 
排序 和 筑 选 


| Sheet2 
计数 : 136 ” 求 和 : 10002 


Sheet1 


平均 值 : 125.025 


Sheei ... 


成 绩 表 ( 分 页 存放 数据 ) - Excel 


:CO 


盖 汪 有 删除 重复 项 嫩 - 
5 


序号 


通过 播 入 分 类 汇总 和 总 
计 来 快速 计算 相关 数据 
行 - 


ss | i ~ 
| 


时 加 站 - 一 二 一 一 + 100% 


“分 类 汇总 ” 


[上 忆 


第 2 步 ; 打开 对 话 框 ，@ 在 
字段 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “性 别 ” 选 项 ; 
@@ 勾 和 夺 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ， 自 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 


66 分 类 


v 直方) 


eo 


第 3 步 : 执行 分 类 存放 汇总 数据 后 ， 在 每 
一 个 汇总 后 都 会 插入 一 个 分 页 符 ， 打 印 时 会 目 
动 进行 分 页 ， 效 朱 如 下 图 所 示 。 


口 > 成 绩 表 ( 分 页 存放 数据 ) - Excel 
页 面 布局 公式 京 阅 


?3 国 -一口 x 


Sheet1 | Sheet2 


| 四 - 一 一 一 上 一 一 一 + 100% 


种 店庆 按 多 字段 对 数据 进行 分 类 汇 局 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 .| 
@ 实 用 指数 : 太 交 妆 交 六 | 


在 表格 中 不 仅 可 以 对 单个 字段 进行 汇总 ,而 
且 可 以 根据 需要 对 多 个 字段 的 数据 进行 汇总 。 


qh 方法 
例如 ， 在 “成 绩 表 (多 字段 汇总 )” 中 汇总 
“用 ! 汪 素养 ” “业务 技能 ” 和 “她 分 ” 三 个 字段 ， 


具体 操作 方法 如 下 。 


第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 
\ 第 13 草 \13.4\ 成 绩 表 〈 多 字段 汇总 ).xlsx)， 
@ 选 择 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 ; @ 
单 击 “ 分 级 显示 ”组 中 的 “分 类 汇总 ” 投 钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页面 布局 


Ts 4 和平 * 闻 


分 


快速 填充 。 目 
有 上 出 除 重复 项 本 - 
长 数据 验 汪 ” 
连接 排序 和 第 选 


HEE 
创建 组 取消 组 合 | 分 闫 [ 总 


D E 
员工 测试 成 绩 表 
通过 插入 分 类 汇总 和 总 
计 来 快速 计算 相关 数据 
行 。 
CT SIG 


Sheet1 Sheet2 Sheeli ... 
平均 值 : 125.025 计数 : 136 ” 求 和 : 10002 


第 2 步 ; 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ，@ 在 
“ 选 定 汇总 项 ” 栏 中 选中 “职业 素养 ”“ 业 务 拉 
能 ”和 “总 分 ” 复 选 框 ; 四 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 ， 


蔡 痪 当前 分 类 汇总 () 
回 | 每 组 数据 分 页 (P) 


汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (S) 2? 


第 3 步 对 多 个 字段 进行 数据 汇总 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 


口 = 成 绩 表 ( 多 字段 IC 总 ) - Excel 
页 面 布 局 ”公式 数据 富 阅 


84 
9 


2 3 


13 章 ”数据 统计 与 分 析 技 巧 


ji: 潮 只 对 分 类 汇总 结果 进行 复制 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 去 


一 


分 类 汇总 是 Excel 中 被 经 常 使 用 的 功能 之 
一 ， 当 希望 把 汇总 出 来 的 结果 复制 到 其 他 工作 
表 中 时 ， 即 只 复制 汇总 项 的 数据 列表 ， 明 细 数 
据 不 用 复制 ， 那 么 在 Excel 中 如 何 来 实现 ? 
qh 方法 

例如 ， 在 “成 绩 表 《复制 汇总 结果 )” 中 ， 将 汇 
总 2 的 数据 复制 到 Sheet2 中 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 原 始 文件 
第 13 章 \13.\ 成 绩 表 (复制 汇总 结果 ).xlsx)， 
@@ 单 击 汇总 2; 四 选 择 要 复制 的 单元 格 区 域 ， 
然后 按 〈F5〉 键 ,打开 “定位 ”对 话 框 ，@@ 单 
击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


页 面市 局 。 公式 ”数据 京 阅 视图 


| sheet1 | Sheet2 | Sheel . 


平均 值 : 1670.666667 ”计数 : 21 ” 求 和 : 15036 盟 四 - 一 -一 上 一 一 一 + 


第 2 步 :打开 “定位 条 件 ” 对 话 框 ，@ 选 
择 “ 可 见 单元 格 ” 单 选 近 钮 ;四 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


-一 
选择 
名 ) 批注 (C) 
同 常量 (O) 
加 公式 井 
[Y| 数字 (U) 
| 文本 (多 
LV] 膛 辑 值 (G) 
| 错误 {E) 


加 行内 容 差 异 单元 格 (W) 
加 列 内 容 差 异 单元 格 (M) 
名 引用 单元 格 (P) 
合 从 尾 单 元 格 (D) 
后 ) 直 尾 四 
所 有 级 别 (L) 
加 最 后 一 个 单元 想 


合 宝 值 必 


局 当前 区 域 (R) 
辣 当前 数组 (A) 
多 对 介 (B) 
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第 3 步 : 按 (Ctrlt+C〉 组 合 键 复制 ， 此 时 第 4 步 : 单 击 Sheet2 工作 表 , 按 (Ctrl+V) 
选中 的 区 域 边框 变 为 波浪 状 ,效果 如 下 图 所 示 。| 组 合 键 粘 贴 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


口 “=> ”成 绩 表 (复制 汇总 结果 ) - Excel 


中 “> ”成 绩 表 (复制 汇总 结果 ) - Excel ?7 国 ~ 口 X 
页 面 布局 。 公式 ”数据 


页 面 布局 公式 数据 京 阅 。” 视图 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheel ... 


Sheet1 | Sheet2 | Sheel ... 
平均 值 : 1670.666667 计数: 18 ”了 求 和 : 15036 时 加] 《- 一 一 一 一 | 一 一 一 + 
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图 表 的 应 用 技巧 


图 表 是 Excel 重要 的 数据 分 析 工 具 之 一 。 以 图 表 的 形式 显示 数据 
具有 恨 好 的 视 沉 效果， 而 且 可 以 更 直观 地 显示 表格 数据 间 那 些 细 微 的 、 
不 易 阅 读 的 差别 ， 以 及 各 数据 之 间 的 关系 ， 从 而 提高 了 数据 的 利用 率 ， 
也 更 易于 他 人 理解 和 交流 。 本 章 主 要 讲解 一 些 有 关 图 表 的 应 用 技巧 。 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


>> 14.1 创建 与 编辑 图 表 


随 看 生活 贡 委 越 来 越 快 ， 人 们 和 希望 提高 办 
事 效率 。 将 表格 数据 用 网 表 的 形 陈 展示 出 来 ， 
可 以 更 为 有 效 地 横 理 和 表达 其 中 的 意义 。 在 
Excel 中 ， 可 以 轻松 、 快 速 地 创建 具有 专业 外 
观 的 图 表 。 下 向 逐一 介绍 创建 和 编辑 图 表 的 基 
本 技巧 。 


通过 图 表 直 观 展示 表格 数据 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
:@ 实 用 指数 : 女 克 友 六 六 


站 一 
三 / 说 明 

图 表 是 将 表格 中 的 数据 以 图 形 化 的 方 
式 进 行 显示 。 在 创建 图 表 前 ,必须 要 有 表格 
数据 。 图 表 是 按照 工作 表 中 的 数据 创建 的 图 
表 对 象 。 因 为 Excel 中 提供 了 多 种 标准 的 图 
表 类 型 ， 每 一 种 图 表 类 型 义 分 为 几 种 子 类 
型 ,所 以 在 创建 图 表 之 前 还 需要 根据 数据 的 
特点 决定 及 用 哪 种 图 表 类 型 ,然后 按照 下 面 
介绍 的 方法 进行 操作 。 


多 分 方法 


例如 ， 要 通过 创建 柱 形 图 表 对 “ 服 钱 销 
售 表 ” 工 作 敌 中 的 数据 进行 比较 ， 具 体操 作 
下 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 
14.1\ 服 装 销售 表 .xlsx)，@ 选 择 表 格 数 据 范 
用 内 的 任意 单元 格 ;，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 
“图 表 ” 组 中 的 “ 柱 形 图 ”按钮 ; 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 需要 的 柱 形 网 样式 , 即 可 
在 工作 表 中 插入 相应 类 型 的 图 表 , 操作 如 下 
图 所 示 。 
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服装 销售 卖 .xlsx - Excel 
开始 插入 页 面 布 局 


?3 国 一 口 Xx 


和 公式“ 数据 囊 阅 ”视图 。 j 载 项 登台， 


pe eh dl 


烟 押 沿 对 对 对 | 
Te 


ll 


| 相依 柱 形 图 (M).. 


a | 
由 
一 


tw 


OO 


400 | | 
Sheet1 


柱 形 图 用 来 显示 一 段 时 间 内 的 数据 变 
化 情况 或 者 用 来 描述 各 项 之 间 的 比较 情况 、 
分 类 项 水 平 组 织 和 数值 重 直 组 织 , 这 样 可 以 
强调 数据 随时 间 的 变化 。 


号 有 [ai 同 使 用 推荐 的 图 表 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


‘@ 适用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太太 次 


一 一 一 一 一 一 


创建 图 表 时 ， 首 先 需 要 掌握 各 种 类 型 图 表 
的 不 同 运用 苑 围 ， 然 后 选择 最 适合 展示 当 表 数 
据 的 图 表 类 型 。 但 图 表 类 型 的 选择 对 于 初学 者 
来 说 是 有 一 定 难 度 的 。 从 Excel 2013 开始 新 增 
了 推荐 图 表 的 功能 ， 系 统 会 自动 根据 所 选 数据 
推荐 合适 的 图 表 类 型 。 

CAD 万 法 

例如 ， 要 使 用 推荐 图 表 功 能 为 “股票 涨 跌 
数据 ”工作 短 中 的 数据 添加 图 表 ， 有 具体 操作 方 
人 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 14 章 \14.1\ 股 票 涨 跌 数 据 .xlsx)，@ 选 择 要 
创建 为 图 表 的 表格 数据 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 
卡 “ 图 表 ” 组 中 的 “推荐 的 图 表 ” 按 钮 ， 如 下 
图 所 示 。 


第 14 章 图 表 的 应 用 把 


县 票 张 跌 数 据 ,xlsx - Excel 
页 面 布 局 公式 的 京 阅 视图 加 载 项 
贺 国 男 包 


Power 迷你 图 第 选 如 链接 » 


View 


人 专家 点 拷 


折线 图 将 同一 数据 系列 的 数据 点 在 图 
上 用 直线 连接 起 来 , 以 等 间隔 显示 数据 的 变 
化 趋势 。 折线 图 可 以 用 来 显示 随时 间 变 化 的 


旺 否 想 让 我 们 推荐 一 款 上 
能 够 展示 您 数据 的 好 的 | 


图 表 ? 


了 名 


连续 数据 ,因此 非常 适用 于 显示 在 相等 时 间 
间隔 下 数据 的 变化 趋势 。 


内需 选择 您 工作 表 中 的 ~ 

， 数据 , 然后 半 击 此 按钮 

以 获取 对 您 数据 量 身 定 ，. 
制 的 图 表 集 。 


Wom 


Fp 
[IO 


有 [本 同 创建 数据 源 不 连续 的 图 表 © 
人 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 


第 2 步 : 打开 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，@O@ 在 .@ 实 用 指数 : 六 交 六 次 次 
左 侧 “推荐 的 图 表 ” 选 项 卡 中 选择 需要 的 图 表 
效果 ; 四 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


i i 


= 一 有 时 需要 为 工作 表 中 不 相 邻 的 行 或 列 数据 (© 
一 。 带 直线 和 数据 标记 的 散 点 图 创建 图 表 ， 创 建 图 表 的 方法 与 前 面 介绍 的 方法 
Bs | 相 同 ， 只 是 在 选择 表格 数据 源 的 时 候 需 要 单独 


100 


| 了 U 1 | 1 /1 
| Jj \ | \ | \ / \ | | ， \ | | | VI/N\ 
\ | \/ \ \ | VI 1 1 人 。 
和 让 | | i/ 兰 
0000 出 一 方 Ry 
So00 到 


下 0 例如 ， 要 为 “销售 业绩 表 ” 工 作 敌 中 的 部 
TT 分 数据 创建 图 表 ， 上 有 具体 操作 方法 如 下 。 

@ 第 1 步 : | 打开 取材 文件 〈 光 杏 \ 素 材 文件 \ 
第 14 革 \14.1\ 梢 售 业 绩 表 .xlsx)， 按 住 《Ctrl) 
键 的 同时 ， 选 择 需 要 作为 图 表 创 建 数据 源 的 单 


元 格 区 域 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 .xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 后 ， 即 可 在 工作 短 
中 插入 相应 的 图 表 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


-OO 一 股票 张 跌 数据 .xlsx - Excel 2 这 
开始 插入 页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 设计 
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Sheet1 中 : + 
平均 值 : 41.7 计数 :22 求 和 :417 时 四 -+ 100% 
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第 1 步 ; 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 
人 专家 点 找 \ 第 14 章 \14.1\ 销 售 业绩 表 2.xlsx)，@ 选 择 图 
表 ; 名单 击 “ 图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 类 型 ” 
组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


为 图 表 选 择 数据 源 时 应 选择 包含 行 / 列 


的 标题 ， 如 果 选 择 的 是 行 ， 则 创建 的 图 表 将 

以 行 标题 为 数据 系列 ; 如 果 选 择 的 是 列 ， 则 

创建 的 图 表 将 以 列 标题 为 数据 系列 。 
中 添加 图 表 元 素 > 


二 回 瑟 到 O 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 表 ” | Iwess 时 
组 中 的 “条 形 图 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 | | ssss “ss 
中 选择 需要 的 条 形 图 样式 ， 即 可 在 工作 表 中 插 | | 要 
入 相应 类 型 的 图 表 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业 结 表 .xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


销售 业 结 表 2.xlsx - Exce| ”下 区 
揪 入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 设计 |， 


了 | 衬 | 峙 此 尚 
中 本 un 


i 


| 


"| 厅 
EE 疆 


yl 
上 


i 
『 | 心 ) 


51 
Sheet1 
平均 值 : 41.7 ”计数 : 22 “” 求 和 : 417 | 


第 2 步 : 打开 “更 改 图表 类 型 ”对 话 框 的 
“所 有 图 表 ” 选 项 卡 ，@ 在 左 侧 选择 “ 饼 图 ” 选 
项 ; 四 在 右 侧 选择 怖 要 的 饼 疼 样式 ; 目 单 击 “ 确 
定 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


-a 
到 


民 习 同 


HH 
淋 


二 本 
尘 眠 


m 
田 


本 -CD 


平均 值 : 41.7 ”计数 : 22 ” 求 和 : 417 时 -i+ 100% 


人 专家 点 找 

条 形 图 描述 了 各 个 项 之 间 的 差别 情况 、 
分 类 项 重 直 组 织 和 数值 水 平 组 织 。 这 样 可 以 
突出 数值 的 比较 ， 而 淡化 随时 间 的 变化 。 


Vi; @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
©) .@ 实 用 指数 : 女 克 六 女 次 


一 


全 专家 点 拷 


| 创建 图 表 后 ,如 果 图 表 的 类 型 不 符合 要 求 ， 选择 图 表 后 单 击 和 鼠标 右键 , 在 弹出 的 快 
©) 还 可 以 根据 需要 更 改 图 表 的 类 型 。 捷 菜 单 中 选择 “更 改 图 表 类 型 ”命令 ， 也 可 
a 以 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 
qh 方法 
”例如 ， 要 将 “销售 业绩 表 2” 工 作 德 中 的 证 消 襄 作 后 ， 即 可 下 改 图 表 
条 形 图 表 更 改 为 饼 图 ， 具 体操 作 方 法 如 下 ，。 大型 ， 戏 霖 如 下 图 所 不 。 
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销售 业 绪 卖 2.x|sx - Excel 
文件 日 插入 “页 面 布 局 。 公式 


大 


323 国 -日 其 
加 载 项 。 设计 | 


辆 
淋 


销售 量 ( 辆 ) 


辣 习 中 本 
寻 岗 上 四 上 田 Wb 会 局 


亲 
回 


| 浊 


下 代 加 


过 
引 E 


夺 洒 
党 


沙田 


SSNS-naonaov- 


jm 


平均 值 : 41.7 ”计数 : 22 ” 求 和 : 417 


人 专家 点 拷 


饼 图 将 某 个 数据 系列 中 的 单独 数据 转 
为 数据 系列 总 和 的 百分比 ,然后 依照 百分比 
绘制 一 个 圆 形 , 数据 点 之 间 用 不 同 的 图 娄 填 
充 ， 它 只 能 显示 一 组 数据 系列 。 饼 图 主要 用 


来 显示 单独 的 数据 点 相对 于 整个 数据 系列 
的 关系 或 比例 。 


Lax 司 移动 图 表 的 位 置 


“@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


/ 倒 / 说 明 
刚刚 创建 的 图 表 会 以 默认 的 大 小 显示 ， 而 


且 其 位 置 一 般 是 从 第 一 行 第 一 列 开始 ， 往 往 会 
挡住 下 方 的 数据 ， 因 此 需要 移动 图 表 的 位 置 。 
用 户 可 以 用 眼 标 像 拖 动 其 他 对 象 一 样 移动 图 表 
在 工作 表 中 的 位 置 。 但 如 末 需 要 将 图 表 移 动 到 
其 他 工作 表 中 ， 束 需要 使 用 下 面 的 方法 来 进行 
移动 了 。 


qh 方法 
例如 ， 要 将 “服装 销售 表 2” 工 作 籍 中 的 
图 表 移 动 到 新 工作 表 中 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 14 半 \14. 攻 服装 销售 表 2.xlsx), @ 选 择 图 表 ; 
@ 单 击 “ 图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 位 置 ” 组 中 
的 “移动 图 表 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


军 14 刘 图表 的 必用 扩 孔 


服装 销售 霉 2.x|sx - Exce| 
公式 数据 富 阅 视图 
® gE, = 
机 


更 改 快速 样式 切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 
- > 图 表 类 型 


页 面 布局 
路 添加 图 表 元 素 ~ 


bd 
将 图 表 移 至 工作 筹 中 的 
其 他 工作 表 或 标签 。 。 [ 


图 表 标 题 


[于 
a | I | 中 
® : 四 出 
转 


第 2 步 : 打开 “移动 图 表 ” 对 话 框 ，@ 选 
中 “新 工作 表 ” 单 选 近 钮 ;四 在 其 后 的 文本 框 
中 输入 新 工作 表 的 名 称 ，@@ 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 即 可 新 建 一 个 工作 表 ， 并 将 
图 表 移 动 到 该 工作 表 中 显示 ， 此 时 的 图 表 还 会 
随 看 Excel 窗口 的 大 小 进行 变化 ， 使 图 表 内 容 
始终 布 满 工 作 表 编 辑 区 。 

| 黎 动 图 3 


选择 放置 图 表 的 位 置 : 


0 


ODA 


” 
OO 


扯 则 ”© 对 铺位 于 (QO) Sheet1 


/ | 
4 
| h 
1 
突 基 下 之 计 忒 判 之 交 式 必 老 
一半 


图 表 | Sheet1 


2R 本 工本 


王 工 记忆 


就 绪 


人 专家 点 找 


选择 图 表 后 ， 单 击 “视图 ” 选项 卡 “ 显 
示 比 例 ” 组 中 的 “缩放 到 选 定 区 域 ”按钮 ， 


可 以 让 图 表 自 动 适应 当前 窗口 的 大 小 ， 


人 专家 点 拷 
图 表 中 各 组 成 部 分 的 位 置 也 不 是 固定 
不 变 的 ， 可 以 通过 拖 动 和 鼠标 单独 对 图 表 标 


题 、 绘 图 区 和 图 例 等 图 表 组 成 元 素 的 位 置 进 
行 移 动 , 只 是 图 表 组 成 部 分 的 移动 始终 在 图 
表 区 范围 内 。 
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Word / Excel 办 公 点 用 技巧 大 全 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
.@@ 实 用 指数 : 太太 妇 交 次 


在 Excel 中 ,创建 的 图 表 中 的 数据 与 工作 
表 中 的 数据 源 是 保持 动态 联系 的 。 当 修改 工作 
表 中 的 数据 源 时 ， 图 表 中 的 相关 数据 也 会 发 生 
变化 ,如 果 在 创建 图 表 时 选择 了 错误 的 数据 源 ， 
还 可 以 进行 更 改 。 

方法 

例如 ， 要 为 “销售 业绩 表 3” 工 作 敌 中 的 
图 表 重 新 选择 数据 产 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 系 材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 14 章 \14.T 销 售 业 绩 表 3.xlsx), @ 选 择 图 表 ; 
四 单 击 “ 疼 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 
的 “选择 数据 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 3.xlsx - Excel 


页 面 布局 
Es 7TC 过 ) ， 
站 由 四 加 | 山区 
更 改 快速 样式 ”切换 行 / 列 | 选择 数据 | 更 改 移动 图 表 
位 置 
更 改 图 表 中 包含 的 数据 
CC | 区 域 . 


销售 量 〈 辆 ) 


十 站 -+ 100% 

第 2 步 : | 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 
O@ 蛙 击 “ 图表 数 据 区 域 ” 框 后 的 “ 折 过 ” 按 
钮 ， 返 回 工作 表 中 重新 选择 图 表 的 数据 源 区 
域 ， @ 甲 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 (D): |=Sheet11$A$1:$B$3,Sheet11$A$8:$B$11,Sheet11$AS13:$B$13,Sheet $A$1: 攻 | 


[saw | 一 | 


小 干 (分 类 ) 轴 标签 (C) 


平均 值 : 41.7 ”计数 : 22 ” 求 和 : 417 


图 例 项 (系列 )(S) 


间 添加 A) | 苇 编 乞 (E) || XX 山 除 (R) 


v| ”销售 量 ( 辆 ) 


隐 芒 的 单元 格 和 空 单元 格 (H) 
第 3 步 经 过 


过 上 步 操作 后 ， 即 可 在 图 表 中 
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公式 数据 ” 富 阅 ”视图 加 载 项 设计 |， 


销 告 业 绪 到 3.xlsx - Exce|l 3 国 -中 Xx 


页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 ”加载 项 设计 |， 


Oe 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 六 女 克 六 次 


a 


/说 明 


创建 好 图 表 后 ， 默 认 情 况 下 ， 数 据 系 列 将 
产生 于 列 标题 ， 即 每 一 个 字段 使 用 不 同 的 颜色 
标识 ， 每 一 行 数 据 作 为 分 类 进行 数据 显示 。 实 
际 上 ， 用 户 可 以 对 图 表 统 计 的 行列 方式 进行 随 
意 切 的， 以 便 更 方便 地 查看 和 比较 数据 。 

万 法 

例如 ， 要 改变 “食品 加 工 坊 生 产 记 录 ” 工 
作 短 中 图 表 中 数据 系列 产生 的 方向 ， 其 体操 作 
pe 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 ( 光 松 \ 素 材 文件 \ 
第 14 章 \14.TN 食 品 加 工 坊 生产 记录 .xlsx), @@ 选 择 
图 表 ; @ 单 击 “ 图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 数 据 ” 
a “切换 行 / 列 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


食品 加 工 坊 生产 记录 ,xlsx - Excel 2 国 -中 藉 
公式 ”数据 京 阅 ”视图 加 载 项 设计 ， 


] 切换 行 / 列 
交换 坐标 轴 上 的 数据 。 


| 标 在 X 轴 上 的 数据 梅 | 
移 到 Y 轴 上 ,反之 亦 
然 。 


[ae | 


平均 值 : 3850 ”计数 : 12 ” 求 和 : 19250 


上 明 ”图 


经 过 上 步 操作 ， 即 可 改变 系列 产 


四 -+ 100% 


2 


生 的 方 辐 ， 效 琳 如 下 图 所 示 。 


食品 加 工 坊 生 产 记录 .xlsx - Exce 
页 面 布局 公式 数据 


平均 值 : 3850 ”计数 : 12 ” 求 和 : 19250 


人 专家 点 找 


在 为 图 表 选 择 数 据 系列 的 方向 时 , 最 好 
选择 数据 系列 少 的 方式 展示 数据 。 


上 有 [js 司 添加 或 删除 图 表 中 的 数据 


 @ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
人 太太 六 六 次 


创建 图 表 后 ， 


右 需 要 添加 新 数据 或 是 要 删 
除 当前 显示 的 多 余数 据 ， 可 以 通过 下 面 的 方法 
和 直接 在 图 表 中 对 数据 进行 操作 。 

qh 方法 


A 


例如 ， 要 为 “服装 销售 表 3” 工 作 禾 中 的 
图 表 添 加 数据 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 14 章 \14.1\ 服 装 销 售 表 3.xlsx)， 选 择 图 表 ; 
单 击 “ 图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 
“选择 数据 ”按钮 。 

第 2 步 : 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ， 单 
击 “ 图 例 项 (系列 )” 栏 中 的 “添加 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 
图 雪 凑 据 区 域 ([D)， ESEEEEISRS1SE5| 

人 通 王 5aw 


水 手 ( 分 类 郝 标 签 (O) 


军 14 刘 图表 的 必用 拉 孔 


人 专家 点 找 

在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 的 “图 例 项 ” 
栏 中 选择 系列 名 称 后 ， 单 击 “ 编 辑 ”按钮 可 
以 编辑 数据 系列 的 内 容 ; 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 


在 右 侧 的 “水 平 (分 类 ) 轴 
标签 ” 栏 中 列举 了 分 类 轴 上 的 数据 标签 名 
称 ， 若 要 对 标签 名 称 进行 更 改 ， 单 击 该 区 域 
的 “编辑 ”按钮 ， 重 新 引用 标签 对 应 的 单元 
格 区 域 即 可 。 


可 以 删除 系列 ; 


第 3 步 : 打开 “编辑 数据 系列 ”对 话 框 ， 
@ 在 “系列 名 称 ” 框 中 引用 系列 名 称 所 在 的 单 
元 格 地 址 ; @ 在 “系列 值 ” 框 中 引用 该 系列 中 
所 对 应 的 数据 区 域 ， 自 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


jn 蔓 项 “| 设计 ， 
= 二 月 销 千 量 ( 件 ) 


5 2 和 N): 
se 敬一 国 


= 435, 354, 496,... 


Cm- 


Sheet1 


第 4 步 : 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 框 , 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 图 表 中 添加 新 的 数据 
项 ， 效 末 如 下 图 所 示 。 


服装 销 告 表 3.xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 


0 | | | | Tm | 


女 式 外 衣 。“ 女 式 衬衣 。 女 式 发 粹 。 男 式 外 衣 。 男 式 衬衣 。 男 式 长 祥 


Sheet1 : [<] 


| 
平均 值 : 377 计数 14 求 和 :2262 图 加 四 -一 一 t+ 一 一 + 90% 
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'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 大 太太 妆 六 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


在 表格 中 选择 需要 添加 数据 系列 所 在 


单元 格 区 域 ， 并 进行 复制 ， 然 后 激活 图 表 并 
在 图 表 区 域内 进行 复制 , 可 快速 向 图 表 中 添 
加 数据 系列 。 


5 他 分 离 饼 形 图 局 区 


一 一 一 一 一 -一 -一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


在 Excel 中 默认 创建 的 饼 锐 是 将 所 有 
的 数据 系列 构成 一 个 完整 的 圆 形 , 形成 一 个 
整体 。 夺 要 突出 其 中 录 一 数据 ， 可 以 让 该 数 
据 系 列 从 饼 图 中 分 离 出 来 ,形成 一 个 单独 的 


qh 方法 


例如 ， 要 将 “宝来 ”数据 从 人 饼 图 中 分 离 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 人 此 :打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 
第 14 章 \14.1\ 销 售 业 绩 表 4.xlsx)， 选 择 饼 图 ， 
再 选择 饼 狗 上 要 分 离 的 硬 区 后 按 住 鼠标 左 键 不 
帮 进 行 拖 动 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 专 4.x|sx - Exce|l 
页 面 布 局 公式 数据 视图 


?3 国 一 口 Xx 
加 载 项 设计 ， 


市 


一 
本 
= 所 
帕 
= 裤 
= 齐 
sa 主 


田 水 淞 和 寻 名 田 田 旧 
] -LN oh mt 


第 2 步 : 到 目标 位 置 松 开 鼠 标 左 键 ， 即 可 
将 该 数据 系列 的 扁 区 从 人 饼 图 中 分 离 出 来 ， 效 果 
如 下 图 所 示 。 
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销售 业 结 表 4.x|lsx - Exce| 
页 面 布局 公式 数据 
EC D 


性 市 


册 


路 网 
竺 


丰田 
本 田 
" 尼 产 
怕 芒 
a 至 订 
CE 
n 主 轩 


路 
未 


一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女友 次 


Excel 中 预 置 了 多 种 图 表 样 式 ， 当 创建 好 
图 表 后 ， 就 可 以 为 其 快速 套用 一 种 预 置 样式 来 
进行 美化 了 。 
方法 
例如 ， 要 为 “食品 加 工 坊 生产 记录 2” 工 
作 短 中 的 图 表 设 置 样式 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 
14.T\ 食 品 加 工 坊 生 产 记 录 2.xlsx), 上 选择 图 表 :; 
四 单 击 “图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 图 表 样 式 ” 
组 中 的 “快速 样式 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 需要 的 图 表 样 式 ， 即 可 快速 为 图 表 套 
用 该 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
Ca - 和 
pi 国 机 
行 / 列 选择 数据 ee 移动 图 表 


?3 国 - 口 x 
加 载 项 


设计 ， 


图 表 布 局 
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3 rT 


fnnn 己 二 


.i i rn | 
Ne 


《从 专 家 点 拨 
如 果 需 要 设置 图 表 中 其 他 组 成 元 素 的 


样式 ， 还 可 以 在 选择 这 些 元 素 之 后 ， 在 “图 
表 工 具 格式 ”选项 卡 中 选择 相应 的 选项 进 
行 设置 。 


>> 14.2 ”设置 图 表 对 象 的 格式 


创建 图 表 后 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 对 图 表 
组 成 部 分 重新 进行 布局 、 设 置 各 组 成 部 分 的 参 
数 和 效 末 等 。 下 面 介 绍 设置 图 表 对 象 格式 的 相 
关 技 巧 。 


1 月 对 图 表 内 容 进行 布局 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 : 


EO 


SS/ 说 明 


在 表格 中 创建 的 图 表 会 采用 系统 默认 的 图 
表 布 局 。 不 过 ，Excel 中 还 预 设 了 许多 图 表 布 
局 样式 ， 可 以 快速 设置 图 表 的 整体 布局 样式 效 
果 ， 而 不 用 依次 单独 添加 和 设置 图 表 中 的 相关 
和 条 。 


SD) 方法 


例如 ， 要 为 “食品 加 工 坊 生产 记录 ”工作 
德 中 的 图 表 重 新 布局 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 14 章 ' 
14. 和 食品 加 工 坊 生 产 记 了 录 .xlsx)，@ 寺 择 图 表 ; 
四 早 击 “网 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ” 
组 中 的 “快速 布局 ”按钮 ，@@ 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 一 种 布局 样式 ， 即 可 改变 图 表 的 整体 
效果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


‘@ 适用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 庚 


军 14 刘 图表 的 必用 拉 孔 


食品 加 工 坊 生产 记录 ,xlsx - Excel 3 国 一 了 口 x 
括 入 页 面 布局 公式 数据 享 阅 视图 加 载 项 设计 ， 


喇 博 山 加 


ee yw 


更 站 二 忆 十 样式 切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 “移动 图 表 
=- | 图 表 类 型 


-—-—-------------------------、 


Ld 
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JS/ 说 明 


如 条 系 统 预 设 的 布局 样式 不 能 满足 需要 ， 用 
户 还 可 以 单独 对 图 表 标 题 、 坐 标 轴 标题 、 图 例 和 
数据 标签 等 组 成 部 分 的 显示 与 否 和 显示 位 置 、 显 
示 样 式 等 进行 设置 。 例 如 ,在 表格 中 创建 图 表 后 ， 
为 了 方便 分 析 图 表 中 的 具体 数据 ， 可 以 将 数据 表 
添加 在 图 表 中 。 
G 万 法 

例如 ， 要 让 “食品 加 工 坊 生产 记录 2” 工作 
竹中 的 图 表 显 示 出 数据 表 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 〈 光 舟 \ 素 材 文 件 \ 第 14 章 \ 
14. 入 食品 加 工 坊 生产 记录 2.xlsx)，@ 选 择 图 表 :; 
@ 蛙 击 图 表 石 侧 出 现 的 “图 表 元 素 ” 按 钮 ; 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选中 “数据 表 ” 复 选 枉 ， 即 
可 在 图 表 的 下 方 显 示 数 据 表 ， 操作 如 下 图 所 示 。 


食品 加 工 坊 生 产 记 录 2.xlsx - Excel ? 
页 面 布局 公式 率 阅 视图 


国 - 口 x 
加 载 项 。 设计 


i | BH | 下 G 
jwmj-F001 | 夹心 评 千 [三 作坊 2016 年 2 月 1 日 


ES 


|wmj-F004 | 昔 片 
|wmj-F005 1! 蓝 条 _|! 二 作坊 


回 学 标 轴 
口 学 标 办 标题 


Word / Excel 办 公 点 用 拉 巧 大 全 


全 专家 点 拷 
在 “图 表 元 素 ” 栏 中 选中 某 个 复 选 框 ， 
即 可 快速 在 图 表 中 显 


示 菜 个 组 成 元 素 , 单 击 
ge 
表 中 还 可 以 选择 该 组 成 元 素 在 图 表 中 的 显 
示 位 置 等 选项 。 


到 YO 间 给 图 表 添 加 相应 的 标题 
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“@ 适用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 六 交 太 


为 图 表 添 加 标题 可 以 让 人 更 容易 理解 图 表 
所 要 表达 的 内 容 ， 但 是 ，Excel 在 默认 情况 下 
为 有 些 数 据 源 创建 图 表 时 是 没有 添加 图 表 标 题 
的 ， 此 时 用 户 可 以 手动 进行 添加 。 除 了 使 用 前 
面 介绍 的 方法 来 添加 外 ， 还 可 以 通过 下 面 的 方 
法 指定 标题 在 图 表 中 的 位 置 。 
万 法 

”例如 ， 要 为 “服装 去 销售 表 ” 工 作 敌 中 的 图 
I As 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 

第 14 半 \14.2\ 服 状 销 售 表 .xlsx)，@ 选 择 图 表 ; 
@ 单 击 “ 图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ” 
组 中 的 “添加 几 表 元 素 ” 按 钮 ， 利 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 “图 表 标 题 ” 选 项 ，@ 在 弹出 的 
下 级 列表 中 选择 图 表 标 题 的 显示 位 置 ， 这 里 选 
择 “ 居 中 禾 盖 ”选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


服装 销售 卖 ,x|sx - Excel 
公式 数据 京 阅 视图 


于 用 


由 ”从 标 疆 00 2 更 改 es 切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 。 移动 图 夫 
因 去 类 型 


日 
品格 刁 3 0 


图 EE es 


人 专家 点 拷 


在 “图 表 标 题 ” 下 拉 列 表 中 选择 “居中 
覆盖 ”选项 ， 标 题 将 居中 昨 盖 在 图 表 上 面 ， 
不 会 调整 图 表 的 大 小 。 


第 2 步 : 经 过 以 上 操作 ， 即 可 在 图 表 上 


方 显 未 标题 框 。@ 在 标题 框 中 输入 标题 文子 ; 
@ 在 “图 表 工 具 格 却 ”选项 卡 “ 艺 术 字 样式 ” 
组 中 的 “艺术 字样 式 ” 下 拉 列 表 中 为 标题 文字 
设置 艺术 字样 式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


服装 销 告 表 .xlsx - Excel 
| 页 画布 局 4 数据 。 证 赔 。 视图 
人 2 的 2 | [sy Ay 至 


ml a 9 
、 LO ”| 二 ww 
OA 更 改 形状 形 和 样式 艺 相 字样 式 排列 一 [0 厘米 


播 入 形状 
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加 载 项 
当前 
所 选 内 容 ~ 
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技巧 472: 轩 b3b9 设置 图 例 样式 
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'@ 话 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 认 


图 例 是 用 于 说 明 图 表 数 据 系 列 或 分 类 中 


不 同 数 据 的 标识 磊 色 和 名 称 。 在 Excel 中 ， 
图 例 默 认 的 位 置 位 于 图 表 的 右边 ， 用 户 也 可 
以 根据 目 己 的 需要 更 改 图 例 位 置 或 设置 其 他 
格式 。 
i 要 设置 “服装 销售 表 2” 工 作 敌 中 
图 例 的 格式 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 


件 \ 第 14 章 \14.2\ 服 装 销 售 表 2.xlsx)，@ 选 择 
图 表 ; @ 单 击 图 表 右 侧 出 现 的 “图 表 元 素 ” 


按钮 ， 旨 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “图 例 ” 
复 选 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ，@ 再 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “更 多 选项 ”选项 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


人 专家 点 找 


在 “图 表 工 具 格式 ”选项 卡 “ 当 前 所 
选 内 容 ” 组 中 的 列表 框 中 可 以 清晰 地 看 到 当 
前 所 选 图 表 组 成 元 素 的 具体 名 称 。 


服装 销 告 过 2.xlsx - Excel ”| < 
插入 页 面 布 局 公司 数据 定 阅 视图 


计算 


第 2 步 : 丝 过 上 步 操作 ,， 即 可 在 图 表 右 侧 
显示 出 图 例 ， 并 显示 出 “设置 图 例 格式 ”任务 
究 格 ， 在 “图 例 选项 ”选项 卡 中 取消 选中 “ 显 
示 图 例 ， 但 不 与 图 表 重 登 ” 复 选 枉 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


服装 销售 卖 2.x|sx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 言 阅 


?3 国 一口 Xx 


开始 ”搬入 加 载 项 设计 ， 


设置 图 例 格式 “> 


图 例 选 项 w 文本 选项 
< 之 是 


4 图 例 选 项 


社 男 式 外 衣 男 式 衬衣 男 式 长 衬 


Shee 由 : 


第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 ， 图 表 中 的 图 例会 
浮 于 图 表 上 方 显示 。 将 其 移动 到 图 表 中 的 空 晶 
处 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


加 载 项 设计 ， 


第 14 章 


公式 数据 
c 加 
373 设置 图 例 格式 


图 例 选 项 w 文本 选项 
DQ 出 


4 图 例 选项 
图 例 位 置 
) 靠 上 OD 
]) 靠 下 (B) 
靠 左 山 ) 
J) 靠 右 (R) 
) 右上 (D) 
一 显示 图 例 ,但 不 与 图 表 
一 重 和 (9) 


次 式 长 粹 。 男 式 外 衣 。 男 式 衬 ] 一 


女 式 外 衣 ” 女 式 衬衣 


Shee 
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@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 克 次 交 


数据 系列 是 图 表 中 按 表 格 数据 生成 的 系列 
图 形 块 ， 每 一 系列 目 动 分 配 唯 一 的 系列 图 块 闫 
色 , 用 以 标识 相关 数据 组 ,并 与 图 例 颜色 匹配 。 
在 对 图 表 进 行 修 饰 时 ， 为 了 让 图 表 效 果 更 加 独 
特 ， 可 以 为 图 表 系 列 指定 填充 效果 。 
qh 方法 

例如 ， 要 为 “销售 业绩 表 ” 工 作 短 中 饼 图 
内 的 最 大 局 区 十 元 图 案 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 14 章 \14. 和 销售 业绩 表 .xlsx), @ 选 择 图 表 ， 
选择 最 大 的 局 区 ， 并 在 其 上 单 击 鼠标 右键 ; 
@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 点 格式 ” 
命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 表 ,xlsx - Excel 
开始 播 入 页 面 布局 公式 数据 室 阅 视图 加 载 项 设计 ， 
B C D | BE | 3? 6 | 加 


lea 
了 


删除 系列 四) 
人 倍 重 设 以 匹配 样式 从) 
叫 | 更改 系列 图 表 类 型 和 ).… 


图 表 的 点 用 拉 巧 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


第 1 步 : | 打开 系 材 文件 〈 光 栓 \ 素 材 文件 \ 
全 专家 点 挨 第 14 章 \14. 和 股票 涨 跌 数 据 .xlsx)，O@ 选 择 图 表 
中 要 更 改 图 表 类 型 的 数据 系列 ，@ 单 击 “ 图 表 
年 证 “图 表 工 具 格式 ”选项 卡 “ 当 前 所 | | 工具 设计 ”选项 卡 “类 型 ” 组 中 的 “更 改 图 表 

选 内 容 ” 组 中 的 “设置 所 选 内 容 格式 ”按钮 ， 类 型 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
可 快速 对 所 选 图 表 元 素 进行 格式 化 设置 ， 
页 面 布局 公式 数据 审阅 视图 加 载 项 设计 | 格 世 上 


强 峭 玫 显示 出 “设置 数据 点 格式 ”任务 | | 站- 有 2 


四 7 OG- 股票 张 跌 数 据 .xlsx - Excel ?3 国 - 口 x 


吊 | 快速 布局 ~ i 
窗 格 ，O 单 击 “ 填 充 线条 ”选项 卡 ; @ 在 “ 填 || 这 


充 ” 栏 中 选中 “图 生 填 充 ” 香 选 按钮 ，@@ 在 下 
方 选择 尖 要 的 图 条 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业绩 卖 ,x|sx - Excel 3 国 - 口 Xx 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 设计 | 


设置 数据 点 格式 “x 
系列 选项 v 

之 山 

d 4 填充 

] ON AAr 上 6 > 99 、 

rr “所 有 图 表 ” 选 项 卡 ，@ 在 右上 侧 选 择 合适 的 复 

7 合 图 表 类 型 选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 操 作 

如 下 图 所 示 。 


要 改 到 表 关 型 
推荐 的 图 吉 | 所 有 周志 | @ 


dr (EE | fs th 


簇 状 柱 形 图 次 坐标 轴 上 的 折线 图 
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6 号 29 日 7 月 4 日 7 月 9 日 7 月 14 日 ”7 月 19 日 7 与 24 日 7 月 24| | 
Sheet1 由 : [4] | | | 
平均 值 : 29146.22581 ”计数 : 64 ” 求 和 : 1807066 转 四 - 一 一 上 一 一 + 


Sheet GQ) : 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ; 
© 实用 指数 : 女 女 次 六 六 | 寺 您 的 数据 系列 选择 图 去 类 入 和 钠 ， 王 


条 列 名 符 
目 以 祥 娃 


上 开盘 


默认 情况 下 ， 在 Excel 中 制作 的 图 表 中 的 
所 有 数据 系列 部 及 用 统一 的 图 表 类 型 ,而 Excel 


~ 、 

是 允许 在 一 个 图 表 中 使 用 两 种 图 表 类 型 的 。 为 || 侈 专家 点 拨 
不 同 的 数据 系列 选择 最 合适 的 图 表 类 型 放置 在 选择 图 表 中 的 数据 系列 后 , 在 其 上 单 击 
同一 张 图 表 中 ， 即 所 谓 的 组 合 图 表 ， 这 样 可 以 | | 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 
更 方便 地 查看 和 比较 工作 表 中 的 数据 。 系列 图 表 类 型 ”命令 ， 同 样 可 以 打开 “更 改 
中 方法 图 表 类 型 ”对 话 框 。 在 同一 图 表 中 要 创建 多 
例如 ， 要 单独 设 害 “股票 汪 靳 数据 ”工作 || 站 和 人 生 人 生 生生 全 和 全 
德 中 图 表 的 “开盘 价 ”数据 系列 的 图 表 类 型 ， | | 该 息 一 致 的 ， 例 如 使 用 王 面 杜 束 图 和 帮 线 图 


本 类 和 刑 能 组 会 二 维和 三 给 类 和 刑 
具体 刁 (E 广 法 1 下 类 型 ， 且 不 能 组 合 二 维和 三 维 图 表 类 型 。 


304 


第 3 步 : | 经 过 以 上 操作 后 ， 即 可 在 图 表 中 
显示 两 种 图 表 类 型 ， 效 果 如 下 图 所 示 。 


股票 涨 跌 数据 ,xlsx - Excel 
公式 数据 京 阅 视图 


“@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女友 六 


一 


/说 明 
数据 标签 是 图 表 分 类 系列 上 用 于 表示 数据 


表 中 具体 数值 的 数据 ， 它 方便 用 户 在 碍 看 图 表 
的 同时 查看 相关 数据 。 

饼 图 中 的 数据 标签 会 显示 为 整个 饼 图 的 百 
分 比 。 但 某 些 时 候 要 让 创建 的 饼 图 图 表 不 显示 
数据 标签 ， 这 恕 需要 手动 进行 添加 了 。 


qh 方法 


例如 ， 要 为 “销售 业绩 表 2” 工 作 德 中 
的 图 表 添加 数据 标签 ， 并 将 数据 标签 的 具体 


数值 设置 为 百分比 标签 类 型 ， 具 体操 作 方 法 
如 下 。 
第 1 步 : 打开 取材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 


第 14 章 \14. 和 销售 业绩 表 2.xlsx)，@ 选 择 图 
表 ; 四 单 击 “图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 图 表 
布局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ;在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 标签 ”选项 ; 
@ 在 弹出 的 下 级 列表 中 选择 数据 标签 的 显示 
位 置 ， 这 里 选择 “最 佳 岂 配 ” 选 项 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


第 14 章 图 表 的 应 用 把 


销售 业 绪 表 2 - Microsoft Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


| 
策 改 ”快速 栏 式 切 稀 行 / 列 | 先 树 数据 移动 图 表 


局 | 


位 置 


县 


咀 图 例 山 


第 2 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 为 饼 图 添 
加 数据 标签 ， 且 标签 显示 为 具体 数值 。@ 再 次 
单 击 “六 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “数据 标签 ”选项 ，@ 在 弹出 的 下 
级 列表 中 选择 “其 他 数据 标签 选项 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


销 告 业 绪 表 2 - Microsoft Excel 学 图 = 癌 
插入 页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 设计 格 未 


a : 
汤加 加 出 臣 
更 改 _ 快 速 样式 “切换 行 / 列 选 树 数据 更改 ”移动 图 表 

一 加 过 类 型 

得 ZE 


[由 


出 图例 


这 . 


， 
] 


习 局 \ 
-区 -多 


数据 标签 外 (OO) 


最 住 匹 配 () 


第 3 步 : | 显 赤 出 “设置 数据 标签 格式 ” 任 
务 窗 格 ，@@ 单 击 “ 数 据 标签 ”选项 卡 ;， 四 在 “ 标 
签 选 项 ” 栏 中 选中 “百分比 ” 复 选 枉 ， 即 可 在 数 
据 标签 中 同时 显示 出 百分比 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销售 业 线 表 2 - Microsoft Exce| 
页 面 布局 公式 数据 富 阅 视图 设计 


大 
D 
设置 数据 标签 格式 


标签 选项 w ”文本 选项 


0 hh 向 


4 标签 选项 
标签 包括 
单元 格 中 的 值 (日 
系列 名 称 (S) 
类 别名 称 (G) 
v| 值 (V) 


FD 2 


“局 


四] -~ 一 -十 一 一 一 一 二 90% 


让 
销售 量 《〈 辆 ) 


平均 值 : 41.7 ”计数 : 22 “” 求 和 : 417 转 


305 


Word / Excel 办 公 抽 用 技巧 大 全 


《专家 点 找 
在 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 格 中 


除 可 以 设置 标签 类 型 外 ， 还 可 以 设置 标签 
的 位 置 、 填 充 颜 和 色 、 边 框 样式 及 阴影 、 
维 样式 等 。 


— 
-一 
一 


'@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 女 女 女 女 女 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 呈 


三 /说 明 


在 制作 饼 图 时 ， 如 果 因 为 各 项 数据 相 天 念 
殊 ， 或 东 个 数据 本 号 徘 近 去 值 ， 融 不 能 在 饼 图 
中 显示 出 相应 的 色 块 了 ， 只 在 图 表 中 显示 
“0%”， 这 很 难看 。 此 时 ， 可 以 通过 设置 数学 格 
式 来 让 这 个 靠近 零 值 的 数据 标签 隐 蕊 起来。 
A) 万 法 

例如 ， 要 隐藏 “销售 业绩 表 3” 工 作 短 中 

三 莹 系 列 的 百分比 标签 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文 件 ' 
第 14 草 \14. 信 销售 业绩 表 3.xlsx)， 使 用 前 和 耐 介 
绍 的 方法 显示 出 “设置 数据 标签 格式 ”任务 窗 
格 ，@ 单 击 “ 数 据 标签 ”选项 卡 ; @ 在 “标签 
选项 ” 栏 中 取消 选中 “ 值 ” 复 选 框 ， @ 选 中 “类 
列 名 称 ” 复 选 框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 经 上 述 操 
作 后 ， 即 取消 数据 标签 中 的 具体 值 显示 ， 增 加 
其 体 的 数据 项 名 称 。 


设置 数据 标签 格式 


标签 选项 w “文本 选项 


< 只 驴 加 


4 标签 选项 
标签 包括 


单元 格 中 的 值 (9 
系列 名 称 (S) 


3606 


第 2 步 : @ 在 “数字 ” 栏 中 的 “类 别 ” 下 
拉 列 表 框 中 选择 “上 自 定义 ”选项 ，@ 在 “格式 
代码 ”文本 框 中 输入 “[<0.01]";0%”，@ 单 击 
“添加 ” 投 钮 ， 将 其 添加 到 “类 型 ”下 拉 列 表 框 
中 ， 即 可 隐藏 图 表 中 的 “0%” 数 据 标签 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


设置 数据 标签 格式 


标签 选项 w 文本 选项 
只 仙山 


》 标签 选项 
4 数字 


尖 刑 


[<0.01]"";096 
格式 代码 中 G 


人 专家 点 拷 


“[<0.01]";0%” 自 定义 格式 代码 的 含义 
是 ， 当 数值 小 于 0.01 时 则 不 显示 。 通 过 设 
置 数字 格式 的 方法 还 可 以 实现 图 表 中 的 数 
据 标 签 的 其 他 复杂 效果 。 例如 ， 自 定义 格式 
代码 为 “[ 红 色 ][<0]-0:[ 绿 色 ][>1000]0:0”, 就 
可 以 设置 图 表 中 负 值 的 数据 标签 为 红色 , 值 
大 于 1000 的 数据 标签 为 绿色 ， 其 余数 值 的 
数据 标签 保持 默认 颜色 。 


es 以 “0” 值 替代 数据 产 的 空 什 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 | 
@ 实 用 指数 : 太 女 太 交 次 


加 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


一 


/一 一 
人 说 明 

使 用 折线 图 展示 数据 时 ， 如 果 数 据 源 中 的 
某 个 数据 为 空 ， 了 驶 会 使 绘制 出 的 图 表 中 的 折线 
出 现 断 像 的 情况 ， 影 啊 数 据 信 息 的 展现 。 这 和 是 
因为 在 Excel 图 表 中 款 认 将 衬 值 用 衬 距 的 形式 
进行 显示 。 要 想 使 折线 显示 出 连续 且 完 整 的 线 
条 ， 可 以 用 “0” 值 蕉 代数 据 源 中 的 空 值 。 


(@/ ) 方法 
例如 ， 要 让 “ 服 状 销 售 表 3” 工 作 短 中 的 
图 表 显 示 为 连续 的 折线 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 14 章 \14. 和 信服 闻 销 售 表 3.xlsx), @ 选 择 图 表 :; 
四 单 击 “ 疼 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 数 据 ” 组 中 
的 “选择 数据 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


插入 ”页 面 布 局 公式 数据 


图 表 中 包 合 的 数据 


改 
区 域 


一 月 销售 县 ( 件 ) ”二 月 销售 量 ( 件 ) ”三 后 销售 量 〈 停 ) 。 四 月 销售 熏 ( 件 ) 
一 9 一 女 式 外 衣 一 9 一 女 式 衬 衣 一 9 一 女 式 长 梯 ”一 8 一 处 理 女 革 


1 
® 


王 2 打开 “选择 数据 源 ” 对 话 杠 ， 
@ 单 击 “ 隐 藏 的 单元 格 和 空 单元 格 ”按钮 ;@ 
打开 “隐藏 和 空 单 元 格 设置 对话 框 , 选中 “ 专 
值 ” 单 选 按钮 ， 自 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 
框 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


选择 数据 源 
图 表 数 据 区 域 (D):; | =Sheet11$A$1:$E$8 


[区 本 


图 例 项 (系列 )(9) 


三 以久 扩 


pl=ts 45 
站 显示 隐藏 行 列 中 的 数据 (H) 


| 隐 芒 的 单元 格 和 空间 元 格 (H 


对 于 图 表 的 数据 源 中 隐藏 的 单元 格 数 
据 ， 默 认 情 况 下 Excel 不 会 对 这 些 数 据 创 建 
图 表 。 若 布 望 在 图 表 中 显示 出 这 些 数据 ， 可 
以 在 “隐藏 和 空 单 元 格 设置 ” 对 话 框 中 选中 
“显示 隐藏 行列 中 的 数据 ” 复 选 框 。 


返回 “选择 数据 源 ” 对 话 杠 ， 单 


第 3 步 : 


第 14 间 ”图 表 的 应 用 技巧 
击 “ 人 确定 ”按钮 。 返 回 文档 中 即 可 看 到 折线 图 
己 经 被 修补 了 , 在 宇 值 处 已 经 用 “0” 值 代 稚 了 ， 
效果 如 下 图 所 示 。 


服装 销 告 表 3 - Microso ft Excel 
页 面 布局 公式 数据 室 阅 


和 B 
7 | 男 式 长 裤 416 373 
8 | 处 理 女 鞋 105 

9 | 


10 
一 月 销售 量 ( 件 ) ”二 月 销售 僵 ( 件 ) ” 三 月 销售 量 (你 ) 。 四 月 销售 县 ( 件 》 


一 2 一 女 式 外 衣 ”一 :一 女 式 衬 衣 ”一 8 一 女 式 长 梯 ” 一 8 一 处 理 女 鞋 


| sheet1 


“@ 适用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 太 


创建 图 表 后 ， 一 般 会 在 图 表 左 侧 显 示 纵 从 
标 轴 ， 并 根据 数据 源 中 的 数值 显示 刻度 。 用 户 
可 以 根据 需要 目 定 义 坐 标 轴 刻 度 值 的 大 小 ， 让 
图 表 中 的 数据 显示 更 为 合理 。 


例如 ， 要 “股票 涨 跌 数 据 2” 工 作 籍 中 的 
图 表 设 置 坐 标 轴 刻 度 值 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 14 章 \14. 和 股票 涨 跌 数据 2.xlsx)，@ 选 择 图 
表 中 的 数值 轴 ;， 四 羊 击 “ 网 表 工 具 格式 ”选项 
卡 中 的 “当前 所 选 内 容 ” 组 中 的 “设置 所 选 内 
容 格式 ”按钮 ， 操 作 如 下 网 所 示 。 


人 专家 点 拨 
在 图 表 中 的 数值 册 上 单 击 鼠标 右键 ,在 


弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 坐标 轴 格 式 ” 
命令 ， 也 可 以 显示 出 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 
务 窗 格 . 
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股票 涨 跌 数据 2 - Microso ft Excel 

页 面 布局 。 公式 。 数据 窜 赔 ”视图 

W|I | | 多 |o 悍 

| 更 改 形状 形状 样式 艺术 字样 式 排列 ”一 0 下水 


显示 格式 "任务 窗 格 以 
微调 所 选 图 卖 元 素 的 格 
式 。 


第 2 步 : 显示 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 
窗 格 , @ 单 击 “ 坐标 轴 选 项 ”选项 卡 ; @ 在 “ 华 
标 轴 选项 ” 栏 中 设置 坐标 轴 的 最 小 值 、 最 大 
值 、 主 要 刻度 单位 和 最 小 刻度 单位 ， 操 作 如 
下 图 所 示 。 


股票 张 跌 数 据 2 - Microso ft Excel ?7 辐 -- 口 Xx 
页 面 布 局 公式 闫 室 阅 设计 格式 


所 到 。 设置 坐标 轴 格 式 和 


坐标 轴 选 项 w 文本 选项 


4 坐标 轴 选 项 


2500.0 


500.0 


当 Excel 图 表 中 几 个 数据 系列 的 数值 相 
差 很 大 , 或 是 具有 混合 图 表 类 型 时 ， 若 采用 
同一 坐标 , 很 可 能 导致 其 中 数值 较 小 的 数据 
系列 几乎 不 可 见 或 看 不 出 变化 。 此 时 可 以 使 
用 辅助 坐标 轴 。 在 “设置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 
窗 格 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 中 的 “刻度 线 标 
记 ” 栏 中 的 “次 要 类 型 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 
次 坐标 轴 的 显示 位 置 即 可 。 
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>> 14.3 分 析 图 表 数 据 


创建 图 表 的 目的 古 为 了 能 更生 观 、 形 名 地 
有 反映 表格 中 的 数据 ， 如 果 数 据 上 共有 菏 些 分 析 结 
末 ( 如 数据 趋势 ), 用 户 可 以 在 图 表 中 添加 辅助 
线 进行 显示 。 下 面 介 绍 图 表 中 用 于 分 析 数 据 的 


利用 辅助 线 的 深 加 和 议 置 撤 巧 。 
有 在 图 表 中 添加 趋势 线 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 克 妇女 六 


一 


为 图 表 中 的 数据 系列 添加 趋势 线 ， 可 直观 
地 对 系列 中 的 数据 变化 趋势 进行 分 析 与 预测 。 
这 种 分 析 也 称 为 回归 分 析 ， 它 是 一 种 用 于 预测 
的 统计 分 析 形 式 ， 可 以 在 图 表 中 将 趋势 线 延伸 
至 实际 数据 以 外 来 预测 未 来 值 。 

为 图 表 数 据 添 加 趋势 线 的 方法 很 简单 ， 
但 在 添加 趋势 线 之 前 ， 用 户 需 要 了 解 图 表 中 
数据 的 类 型 并 选择 合适 的 趋势 线 类 型 进行 
添加 。 
) 方法 
例如 , 要 为 “服装 销售 表 ” 工 作 籍 中 的 “ 女 
士 长 裤 ” 数 据 系列 添加 趋势 分 析 线 ， 有 具体 操作 
pa 

打开 素材 文件 〈 光 租 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 
14.3\ 服 装 销售 表 .xlsx), 选择 图 表 中 的 “女士 长 
裤 ” 数 据 系 列 ， 上 单 击 “网 表 工 具 设计 ”选项 
卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ; 
@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “趋势 线 ” 选 项 ; 
自在 弹出 的 下 级 列表 中 选择 需要 的 趋势 线 类 
型 ， 这 里 选择 “指数 ”选项 ， 即 可 为 “女士 长 
裤 ” 数 据 系 列 添加 指数 型 趋势 线 ， 操 作 如 下 图 
所 示 。 


人 @ 专 家 点 拨 


在 图 表 中 的 数据 系列 上 单 击 筷 标 右键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “添加 趋势 线 ” 命 
令 ， 在 显示 出 的 “设置 趋势 线 格 式 ” 任 务 窗 
格 中 可 以 对 趋势 线 的 格式 进一步 进行 设置 。 


加 国 出 


更 改 快速 样式 “切换 行 / 列 选择 数据 。 ”更改 
又- -> 图 表 类 型 


苇 民 


出 i 
而 
dp 


人 专家 点 拷 


数据 类 型 决定 了 应 使 用 的 趋势 线 的 类 
型 。 线性 趋势 线 适 用 于 简单 线性 数据 集 的 最 
佳 拟 合 直 线 。 线性 趋势 线 通 常 表示 事物 是 以 
恒定 速率 增加 或 减少 的 ; 指数 趋势 线 是 在 数 
据 值 以 不 断 增 加 的 速率 上 升 或 下 降 的 情况 
下 使 用 的 曲线 。 如 果 数 据 中 含有 零 值 或 负 
值 ， 则 不 能 创建 指数 趋势 线 。 


Li 月 在 图 表 中 添加 误 寺 线 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 娘娘 女 冯 六 


a 


说 明 

在 统计 或 科学 记 数 法 数据 分 析 中 ， 通 常 需 
要 为 图 表 数 据 添加 误差 线 ， 用 以 显示 图 形 上 相 
对 于 数据 序列 中 的 每 个 数据 标记 的 潜在 误 关 或 
不 确定 度 。 

例如 ， 要 为 “销售 业绩 表 ” 工 作 夭 中 图 表 


军 14 齐 


中 的 统计 数据 添加 误差 线 ， 用 以 表示 $% 的 正 
负 淤 在 误差 量 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 第 14 章 ' 
14.3\ 销 售 业 绩 表 .xlsx), @ 远 择 图 表 ; @@ 单 击 “ 网 
表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “ 添 
加 图 表 元 素 ” 按 钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 误 差 线 ”选项 ;，@ 在 弹出 的 下 级 列表 中 选 
择 需 要 的 误差 线 类 型 ， 这 里 选择 “百分比 ” 选 
项 ， 即 可 为 网 表 中 的 数据 系列 添加 正 负 5$% 的 
误差 线 效果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


销 告 业绩 去 - Microso ft Excel 
播 入 页 面 布局 公式 数据 语 阅 


= a 

一 一 一 ee 用 喇 Em 
TT 更 改 快速 样式 ”切换 行 / 列 选择 数据 。 更 改 

| 是 轴 标 题 (A) 旨 色 ~ 本 图 表 类 型 
而 ”图 表 标 题 (C) | 图 过 样式 数据 类 型 

D E 


起 
市 场 占有 庚 


B 
| 山 、 误 闫 线 昌 。 ，| x 


AAAI 
URI 
AAAI 


IAAI 


a | 一 


平均 值 : 0.040017647 ”计数 : 18 ” 求 和 : 0.6803 


侣 专家 点 拷 

在 “误差 线 ” 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 误 
差 线 选项 ”选项 ， 将 显示 出 “设置 误差 线 格 
式 ” 任 务 窗 格 ,在 其 中 可 以 设置 误差 线 的 方 
向 和 末端 样式 ， 还 可 以 自 定义 误差 量 。 


3 间 在 图 表 中 添加 下 直线 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 克 六 六 次 


垂直 线 是 从 一 个 数据 点 延伸 到 分 类 轴 《水 
平 轴 ) 的 直线 。 为 图 表 添 加 垂直 线 ， 可 以 快速 
识别 每 个 效 据 点 在 水 平 轴 上 的 数值 。 在 面积 铭 
中 ， 垂 直线 可 以 识别 数据 标记 结束 的 位 置 以 及 


下 一 个 数据 标记 起 始 的 位 置 。 


图 表 的 应 用 拉 巧 
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和 方法 

例如 ， 要 为 “股票 涨 路 数据 ”工作 每 中 的 
图 表 添加 王 直 线 ， 其 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 

14.3\ 股 票 涨 跌 数 据 .xlsx)，@ 选 择 图 表 ; @ 单 市 
“图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 
“添加 图 表 元 素 ” 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “线条 ”选项 ，@ 在 弹出 的 下 级 列表 中 选 
择 “ 王 自 线 ” 选 项 ， 即 可 为 图 表 中 的 数据 系列 
添加 焉 直线 效果 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


辐 国 出 加 


更 改 Wt 切换 行 / 列 选择 数据 更改 “移动 图 表 
图 表 类 型 


类型 位 置 


在 图 表 中 添加 趋势 线 、 误差 线 或 其 他 类 
型 的 分 析 线 后 ， 如 果 不 再 需要 了 ， 可 在 “ 添 
加 图 表 元 素 ” 的 相应 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ” 
选项 进行 删除 。 


汉中 在 图 表 中 添加 局 低 点 连 线 


-—----------------------------------------------------------、 


'@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妇女 女 六 六 


高 低 点 连 线 可 应 用 于 二 维 折线 图 中 ， 它 是 

从 每 个 分 类 的 最 高 值 到 最 低 值 的 连 线 。 股 价 图 
中 目下 高 低 点 连 线 和 涨 跌 柱 线 。 

例如 ， 要 为 “股票 涨 路 数据 2” 工 作 短 中 
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的 网 表 添 加 高 低 点 连 线 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 
打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 
14.3\ 股 票 涨 跌 数 据 2.xlsx )，@ 选 择 图 表 ; @ 早 市 
“图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “ 图 表 布 局 ”组 中 的 “ 添 
加 图 表 元 了 系 ”按钮 ， 在 弹出 的 ee 
“线条 ”选项 ;，@ 在 弹出 的 下 级 列表 中 选择 “局 


低 操 连 线 ”选项 ， 即 可 为 图 表 中 的 数据 系列 湛 加 
融 低 点 连 线 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


股票 张 跌 数 据 2 - Microso ft Excel 


插入 页面 布局 公式 数据 审阅 视图 


a -用 下 -< 


央 = 快速 样式 切换 行 / 列 选择 数据 移动 图 表 
图 于 


， it 


[ed 涨 / 跌 柱 线 (U) ， 
Zo ' 


在 有 具有 多 个 数据 系列 的 二 维 折 线 图 中 
还 可 以 添加 跌 / 涨 柱 线 ， 用 于 指示 第 一 个 数 
据 系 列 与 最 后 一 个 数据 系列 的 数据 点 之 间 
的 差异 。 单 击 “ 添 加 图 表 元 素 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 跌 / 涨 柱 线 ”选项 即 
可 添加 跌 / 涨 柱 线 。 


>> 14.4 创建 与 编辑 迷你 图 


迷你 图 是 从 Excel 2010 版 本 开始 新 增 的 一 
它 是 绘制 在 单元 格 中 的 一 个 微型 图 表 。 
用 迷你 图 可 以 直观 地 反映 数据 系列 的 变化 趋势 。 
下 和 面 逐 一 介绍 创建 与 编辑 迷你 图 的 相关 技巧 。 


所 E 司 创建 迷你 图 表 


'@@ 话 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 交 交 六 次 次 


= 


在 数据 表 中 ， 奉 要 清晰 地 显示 和 强调 数据 
变化 趋势 ， 可 以 使 用 图 表 进 行 展 示 ， 但 图 表 所 
占 区 域 较 大 。 吞 是 只 需要 答 看 数据 的 大 和 致 分 布 
形态 ， 可 以 下 接 在 数据 劳 边 插 入 迷你 图 ， 迷 你 
图 只 占用 少量 的 空间 。 

Excel 中 提供 的 迷你 图 功能 ， 可 以 为 单元 
格 数据 快速 制作 折线 图 、 柱 形 图 和 人 忽 忆 3 种 迷 
你 图 。 


例如 ， 要 在 “ 服 猴 销售 表 ” 工 作 钴 中 插入 
迷你 图 以 显示 各 项 目 在 前 四 个 月 的 销量 情况 ， 


具体 霸 作 廊 半 如下。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 14 章 \14. 个 服 闻 销售 表 .xlsx)，@@ 选 择 放 置 迷 
你 图 的 F2 单元 格 ; 四 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 
“迷你 图 ”组 中 选择 迷你 图 类 型 ， 
形 图 ”按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


服装 销 告 表 .xlsx - Excel 


这 里 单 击 “ 柱 


搬入 页 面 布 局 。 公式 数据 


ee 有 一 ~ 
去 格 。 括 图 “应用 程 “推荐 的 { ”过 ” 侧 ” 状 运 视 图 “power 迷你 加 竺 丢 器 昌 
” 7- 序 ” 图 雪 寺 .已 - - i 
至 去 5 

C D E F 
二 月 销售 量 三 月 销售 量 ”四 月 销售 量 _ 钳 售 情 . 
| 435 491 38 
| 354 
496 
354 
680 


0 


Cm- 


| Sheet1 


第 2 步 : | 打开 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 
@ 在 “数据 范围 ” 框 中 引用 第 一 条 数据 内 容 的 
单元 格 地 址 B2:E2; 名单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


创建 迷你 医 
SSi0gE 惕 


数据 范 辐 (D): | B2:E2 


这 择 放 吗 必 你 阁 的 位 于 
位 置 范 基 (LD):，|$F$2 国 


Wa ws 


第 3 步 : 经 过 上 步 操作 后 ， 即 可 在 里 元 格 
中 插入 对 应 的 柱 形 迷你 图 效果 。 选 择 F2 单元 


迷你 图 是 放 入 单个 单 7 
373 格 中 的 小 型 图 ， 每 个 记 
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格 后 ， 使 用 鼠标 向 下 拖 动 填充 控制 柄 ， 复 制 迷 
你 图 到 F3:F8 单元 格 区 域 ， 得 出 其 他 行 的 迷你 
图 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


服装 销 告 表 ,xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 视图 


B a D E 
一 月 销售 量 二 月 销售 量 三 月 销售 量 “四 月 销售 量 ”销售 情况 
435 


处 理 女 鞋 


迷你 图 与 图 表 是 相似 的 , 只 是 迷你 图 位 
于 指定 的 单元 格 中 ,一般 用 于 表示 某 一 行 或 
某 一 列 数据 的 走势 ， 它 只 有 一 个 数据 系列 。 
而 图 表 是 工作 表 中 的 一 个 对 得, 它 的 位 置 不 
固定 ， 可 以 随意 调整 ， 


号 辐 更改 迷你 图 的 源 数 据 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


Ld 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 妇 交 庚 


在 工作 表 中 插入 迷你 图 后 ， 将 激活 “迷你 
图 工具 设计 ”选项 卡 , 在 其 中 可 以 对 插入 的 迷 
你 图 进行 设置 ， 设 置 方法 大 致 与 设置 Excel 图 
表 的 方法 一 样 。 例 如 ， 如 果 发 现 创建 的 迷你 图 
的 数据 源 选择 出 钳 ， 可 以 直接 更 改 其 数据 源 。 

例如 ， 要 将 创建 的 各 项 数据 月 份 销量 迷你 
图 更 改 为 不 同 项 目 一 月 的 销量 图 ， 具 体操 作 方 
2 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 14 章 \14.4\ 服 闻 销 售 表 2.xlsx)，@ 选 择 要 更 
改 数据 源 的 迷你 图 ; @ 单 击 “ 迷 你 图 工具 设计 ” 
选项 卡 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “编辑 数据 ”按钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 单个 迷你 图 
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B 中 D E F “^ 

一 月 销售 量 二 月 销售 量 三 月 销售 量 ”四 月 销售 量 ”销售 情况 

268 435 491 380 一 回国 一 

250 354 208 176 一 国 一 一 

545 496 625 890 一 一 一 国 

170 354 383 570 一 一 -加 

613 680 547 667 = 图 加 
375| 一 一 国 一 


服装 销售 过 2.x|sx - Excel| 


页 面 布局 公式 


1 
2 
3 
加 
5 
6 
7 
8 


S 1 (十 ) 


E92 对 更改 迷你 图 类 型 


C D E F 
-一 月 销售 量 三 月 销售 量 ”四 月 销售 量 ”销售 情况 
编辑 单个 迷你 图 的 数据 5 350| 加 国 
as 4 T76| -= 
仅 编辑 所 选 迷你 图 的 数 6 890|。 一 二 部 
4 570 到 王国 


ee sr -am | |!@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
Ts @ 实 用 指数 : 六 太 六 六 次 


一 


如 果 用 户 对 迷你 图 的 类 型 不 满意 ， 还 可 以 
人 专家 点 拷 | 
人 二 和 环 内 随意 更 改 现 有 迷你 图 的 类 型 ， 使 图 表 更 好 地 表 
通过 Excel 自动 填充 功能 复制 创建 的 迷 | | 现 指定 的 数据 。 
你 图 , 会 将 “位 置 范围 ”设置 成 单元 格 区 域 ， 的 方法 
即 所 谓 的 一 组 迷你 图 。 当 对 其 中 一 个 迷你 . 
OO ee nee 例如 ， 要 将 现 有 的 柱 形 迷 你 图 更 改 为 折线 
进行 设置 时 ， 其 他 迷你 图 也 会 进行 相同 的 设 本 
en 4 图 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 
置 。 通 过 单 击 “ 述 你 图 工具 设计 ”选项 卡 . a 加 加 
se 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 ' 
出 四 14. 不 服装 销售 表 3.xlsx)，@ 选 择 需要 更 改 类 型 
个 不 同 组 的 迷你 图 组 合 为 一 组 或 进行 迷你 on ee en 
a 的 柱 形 迷你 图 ， @ 单 击 “ 迷 你 图 工具 设计 ” 选 
一 项 卡 “类 型 ”组 中 的 “折线 图 ”按钮 ， 即 可 让 
第 2 步 打开 “编辑 迷你 图 数据 对 话 框 ，| 原 有 的 一 组 柱 形 迷 你 图 全 部 更 改 为 折线 图 ， 操 
将 插入 点 定位 在 “选择 迷你 图 的 源 数据 区 域 ” | 作 如 下 图 所 示 。 
框 中 ，@ 在 工作 表 中 拖 动 鼠标 重新 选择 迷你 图 / ee 
的 数据 范围 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 | 莉 EE 
图 所 示 。 


选择 迷你 图 的 源 数 据 区 域 (D) 
B2:B8 


mA - 


LNLm | 


[ 
心 


广 : 
OO 


@ 到 3 且 量 经 过 上 步 操作 后 , 即 可 看 到 重新 
选择 数据 源 后 的 迷你 图 效果 。@ 选 择 B9 单元 
阁 ，@ 使 用 鼠标 向 右 拖 动 填充 控制 顶 ， 复 制 迷 | 生生 | 
你 图 到 C9:E9 单元 格 区 域 ， 更 新 其 他 列 的 迷你 | 时 过 用 版 本 : 2010、2013、2016 : 
图 数据 源 ， 如 下 图 所 示 。 @ 实 用 指数 : 太太 大 六 六 


本 一 一 
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在 迷你 图 中 提供 了 显示 “局 点 ”“ 低 点 ”“ 负 
点 ”“ 首 点 ”“ 尾 点 ”和 “标记 ”等 不 同 点 的 功 
能 ， 使 用 这 些 选项 可 以 快速 在 迷你 图 上 标示 出 
需要 强调 的 数据 值 。 
G4) 万 法 

例如 ， 要 在 柱 形 图 中 显示 出 销量 最 高 的 数 

据 项 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

打开 素材 文件 〈 光 和 柱 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 ' 
14. 涉 服装 销售 表 4.xlsx)，@@ 和 选择 要 设置 高 点 的 
迷你 图 ; @ 在 “迷你 图 工具 设计 ”选项 卡 的 “ 显 
未 ”组 中 选中 要 显示 点 的 复 选 框 , 这 里 选中 “局 
点 ” 复 选 枉 ， 即 可 让 该 组 迷你 图 中 的 高 点 都 标 
记 为 另外 一 种 颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


最 装 镜 告 索 4.x|sx - Excel ?3 国 一 口 Xx 
开始 ”其 入 页面 布局 ”公式 数据 L 视图 ”加载 项 鹿 ， 


5 制 口 ] 首 点 


Ra 


nl ll 
rr 


Fm | 3 目 合 
” ”0 取消 组 合 
. - 了 - 


pe 
em = 硬 月 东信 看 

中 中 数据 的 县 高 点 。 491 

545 

170 

613 

416 

105 


07 设置 迷你 图 样式 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 -一 -一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 -一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 ~ 


“@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
'@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 


Excel 为 迷你 图 提供 了 多 种 预定 义 格 式 的 
图 表 样式 ， 使 用 它们 可 以 快速 为 迷你 图 设 年 样 
陈 效 朱 ， 使 迷你 赂 效 末 更 突出 。 些 外， 用 户 还 
可 以 分 别 设 置 迷 你 图 线条 和 显示 的 各 种 特殊 数 
据 的 颜色 ， 从 而 目 定义 迷你 图 的 样式 。 


a 让 ~ 
py » 万 》 万 法 


例如 ， 要 为 “服装 销售 表 $” 工 作 短 中 的 
迷你 图 设置 样式 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 


第 14 章 ”图表 的 应 用 掖 人 5 


第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 14 半 \14. 小 服装 销售 表 5.xlsx )，@ 选 择 要 设 
置 样式 的 迷你 网 ; @ 在 “迷你 图 工具 设计 ” 选 
项 卡 “ 样 式 ” 组 中 “样式 ”列表 框 中 选择 需要 
的 迷你 图 样式 , 即 可 为 迷你 图 应 用 选择 的 样式 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


服装 销 告 表 5.xlsx - Excel 
页 面 布局 


3 国 -- 了 品 Xx 
公式 数据 窜 阅 ” 视图 加载 项 刘 ， 


AA 


一 月 多 


~ 迷你 图 样式 着 色 2 ， 深 色 25% ~ A 
~ i 观 样 


IIc 9 上 DN- 


-a | 
pe De 


请 
心 


第 2 步 : @ 选 择 要 设置 显示 点 样式 的 迷你 
图 ; 四 单 击 “ 迷 你 图 工具 设计 ”选项 卡 “ 样 式 ” 
组 中 的 “标记 颜色 ”按钮 8 在 并 出 的 下 拉 列 
表 中 选择 需要 设置 样式 的 点 ,这 里 选择 “高 点 ” 
选项 ，@ 在 弹出 的 下 级 列表 中 选择 需要 为 该 店 
设置 的 项 色 ， 即 可 快速 改变 该 组 迷你 图 中 高 点 
的 颜色 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


服装 销售 专 5.x|sx - Excel 
页 面 布 局 公式 享 阅 视图 


上 
| 435 491 > 低 点 由 ， 
354 208 7 首 点 介 ， 
496 625 
354 383 二 尾 志 中 ， 
680 547 
373 570 


Ona 


人 一 
OO 


时 四 - 一 一 | 一 二 100% 


人 人 专家 点 拔 
单 击 “; 
式 ” 组 中 的 “迷你 图 颜色 ”按钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 可 以 设置 迷你 图 中 折线 或 柱 形 
的 颜色 。 


迷你 图 工具 设计 ”选项 卡 “ 样 
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组 中 的 “清除 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
EE 币 除 米 你 图 样式 选择 “清除 所 选 的 迷你 图 组 ”选项 ， 即 可 将 该 


和 、| 组 迷你 图 全 部 删除 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
'@@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 ' 一 ss 一 


.@ 实 用 指数 : 六 姑娘 闪闪 | 本 一 本 


如 果 不 再 需要 创建 的 迷你 图 了 ,可 以 将 其 1 HW = ARE AR 请 


删除 。 不 过 ， 通 过 按 (Delete》 键 是 无 法 将 其 | 4， 4% eas 
删除 的 ， 还 需要 在 “清除 ”下 拉 列 表 中 进行 | | 到 
设置 。 ; 
万 法 时 四 - 一 一 一 上 一 一 一 + 100% 
“例如 ， 要 删除 “服装 销售 表 6” 工 作 敌 中 
多 余 的 迷你 图 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 从 专家 点 拔 


打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 第 14 章 \ 
14.4\ 服 装 销 售 表 6.xlsx)， 上 选择 要 删除 的 迷你 
图 ; 四 单 击 “ 迷 你 图 工具 设计 ”选项 卡 “ 分 组 ” 


单 击 “ 分 组 ”组 中 的 “坐标 轴 ” 按 钮 ， 
还 可 以 设置 迷你 图 的 坐标 范围 ， 
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第 AS 章 ， 


数据 官 理 的 高 级 应 用 


在 前 面 的 章节 中 我 们 学 习 了 使 用 Excel 对 数据 进行 排序 、 筛选 与 分 
类 汇总 等 简单 的 数据 分 析 操作 。 这 些 数 据 分 析 方 法 对 于 数据 量 较 少 的 
工作 表 是 比较 合适 的 ， 然 而 ， 实 际 应 用 中 常常 需要 对 数据 量 巨 大 的 
工作 表 进 行 多 种 灵活 的 分 析 与 统计 ， 这 就 需要 用 到 更 为 强大 的 分 析 
工具 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 本 章 就 主要 针对 Excel 中 这 些 高 
级 数据 管理 的 相关 技巧 进行 讲解 。 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 太太 太 妆 六 
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>> 15.1 创建 与 应 用 数据 透视 表 


数据 透视 表 种 用 于 对 多 种 来 源 的 数据 进行 汇 
总 和 分 析 ， 它 是 一 种 可 以 将 大 量 数据 快速 转换 成 
可 以 用 不 同方 式 进行 汇总 的 交互 式 报 表 。 下 面 介 
绍 创 建 与 应 用 数据 透视 表 的 相关 技巧 。 
证 王 有 is 司 创建 数据 透视 表 


-~、 
1 
1 
1 
1 
1 


ee 


] 一 一 
三 /说 明 
数据 透视 表 是 一 种 符 殊 形式 的 表 ， 它 最 大 
的 特点 束 是 可 以 根据 需要 显示 区 域 中 的 明细 数 
据 。 通 过 数据 透视 表 可 以 深入 分 析 数 据 并 了 人 解 
一 些 预 计 不 到 的 数据 问题 ， 使 用 数据 透视 表 之 
前 首先 要 创建 数据 透视 表 ， 再 对 其 进行 设置 。 
要 创建 数据 透视 表 ， 需 要 连接 到 一 个 数据 源 ， 
并 输入 报表 位 置 。 
CU 方法 
例如 ， 要 为 “成 本 分 析 表 ”工作 禾 中 的 数 
据 创 建 数据 透视 表 ， 有 基体 操作 方法 如 下 。 
第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 
15 章 \15.IN 臣 本 分 析 表 .xlsx)，@ 选 择 数 据 区 域 中 的 
任意 一 个 单元 格 ，@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 
组 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 .xlsx - Excel 
搬入 页 面 布局 公式 数据 
= 用 ~ 三 
| 


加 
. 和 AN ~ Be 园 
表 恪 ”插图 应 用 程 推荐 的 小 ”性 ” 及 ”ys 视 加 
” 序 " 图 表 御 - 匡 - gw 


¥236, 640 
¥267, 120 
¥156, 800 
¥255, 060 

¥1, 725, 300 
¥166, 530 


使 用 数据 适 视 表 经 松 地 
排列 和 汇总 复杂 数据 . ¥541, 620 
¥208, 260 
¥299, 600 
#509, 220 


仅 供 参考 ; 您 可 以 双 去 
某 个 值 以 童 看 哪些 详细 
值 构成 了 汇总 的 总 计 
值 。 


| @ 详细 信息 


| 


时 四 - 一 -一 | 一 + 100% 
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第 2 步 : 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 
框 ， 上 选择 要 创建 数据 透视 衣 的 数据 区 域 ; 
@ 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ” 栏 中 选 
择 数 据 透 视 表 的 位 置 , 这 里 选中 “新 工作 表 ” 
单 选 投 钮 ， 目 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 未 。 


创建 数据 运 祯 专 
请 选择 要 分 析 的 数据 
加 选择 一 个 去 或 区 域 ( 


素 / 区 域 (D:|| Sheet11$A$1:$E$11 
回 使 用 外 部 数据 源 (U) 1 


远 拌 是 合 想 划分 析 多 个 表 
回 |] 闪 上 导 数据 流 加 引导 a 据 模 型 (M) 


第 3 步 :， 狐 建 一 张 工作 表 并 以 Al 单元 格 
为 起 始 位 置 显 示 数 据 透 视 表 (此 时 的 数据 透视 
表 只 是 一 个 由 虚 框 组 成 的 数据 拖 放 区 域 ), 并 在 
窗口 右边 显示 出 “数据 透视 表 字 段 ” 任务 窗 格 。 
在 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 栏 中 选中 需要 
添加 到 数据 透视 表 中 的 字段 名 称 对 应 的 复 选 
框 ， 相 应 字段 名 称 会 目 动 添加 在 下 方 的 “在 以 
下 区 域 间 拖 动 字 段 ” 栏 中 的 相应 位 置 ， 工 作 表 
中 的 区 域 也 将 添加 相应 字段 名 称 和 内 容 ， 如 下 
图 所 示 。 


成 本 分 析 夫 .x|sx - Exce| 
页 面 布 局 公式 数据 襄 阅 视图 
数据 透视 表 字 段 


选择 要 沃 加 到 报表 的 字段 : 


加 载 项 


BB 加 | 


[ 行 标 获 ”|| 求 和 项 :平均 用 量 
习 贞 


飞 砍 电器 
喜 兴 公司 
永 胜 公司 
德 力 集 加 


了 -一 
嘉兴 公司 


德 力 集 团 
飞 欣 电器 
永 胜 公司 


德 力 集团 


嘉兴 公司 


[Y| 所 届 类 别 

_ |] 购 入 成 本 (元 / 件 ) 
yy| 平均 用 量 ( 件 / 年 ) 
v| 总 成 本 (元) 


Ld 


加 
外 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ; 


了 第 选 器 川 列 
三 数值 ” 


| | 求 和 项 :平均 用 ... | 
| || 求 和 项 :总 成 本 ... 


时 四 - 一 一 一 | 一 一 + 100% 


5 有 1 月 使 用 推荐 的 数据 透视 表 
@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 娘娘 女友 六 


数据 透视 表 的 创建 过 程 相 对 复杂 ， 首 先 需 
要 分 析 当 前 数据 需要 进行 分 析 的 角度 ， 选 择 要 
参与 分 析 的 数据 项 和 需要 展示 的 数据 内 容 ， 然 
后 对 数据 透视 表 中 的 字段 进行 管理 ， 才 可 能 显 
现 出 需要 的 表格 结果 。 这 对 于 初学 者 来 说 是 有 
一 定 难度 的 。 从 Excel 2013 版 本 开始 新 增 了 推 
和 苍 数 据 透视 表 的 功能 ， 系 统 会 目 动 根据 所 选 数 
据 推 存 合 适 的 数据 透视 效 末 ， 这 样 使 用 起 来 不 
非常 方便 。 
3 万 法 
例如 ， 使 用 推荐 数据 透视 表 功 能 为 “成 本 
分 析 表 2” 工 作 泗 中 的 数据 创建 数据 透视 表 ， 
具体 如 作 廊 深 训 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 15 革 \15.1\ 成 本 分 析 表 2.xlsx)，@ 选 择 数 据 
区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 ， 思 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 “ 表 格 ” 组 中 的 “推荐 的 数据 透视 表 ” 鬼 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 2.xlsx - Excel 

页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 加 载 项 
加 alu 全 
le 


1 ”数据 适 视图 Power 迷你 图 系 选 器 ”链接 |， 


View 


Pp — 
已 bx T ( 4 


¥2536, B40 


希望 我 们 推荐 可 对 您 的 | 
| 生 杂 数据 进行 总 的 数 
| | 据 活 视 表 吗 ? 


8 
| | 单 去 此 按钮 可 获取 我 们 
门 “ 认 为 最 适合 您 数据 的 一 
一 ”组 证 定 义 数 据 适 视 表 。 


|iv 


| Sheet1 


第 2 步 : 打开 “推荐 的 数据 透视 表 ” 对 话 
框 , 有 在 左 侧 选择 需要 创建 的 数据 透视 表 效 末 ; 
@ 在 右 侧 确认 数据 透视 表 效 来 后 早 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


15 章 ”数据 管理 的 高 级 应 用 


求 和 项 : 购 入 成 本 ( 元 / 件 ) , 按 所 尾 类 别 * 求 和 项 : 购 入 成 本 (元 / 件 )， 按 生产 .… 
行 标 签 |v 求 和 项 : 购 六 成 本 《元 /7 件 


行 标签 - 求 和 项 : 购 入 成 本 《元 / 件 》 
页 2370 
1930 


Deo0 
15300 


求 和 项 :总 成 本 (元 ) , 按 生产 六 家 


行 标签 ,~ 求 和 项 :总 成 本 《元 》 
鼻 力 集团 2471160 
T49880 
622930 


4366150 
求 和 项 购 入 成 本 (元 / 件 ) , 按 生产 厂家 
行 标签 ” 求 和 项 : 购 入 成 本 《元 / 件 ) 


0940 


求 和 项 :总 成 本 (元 ) , 按 所 尾 类 别 
2 
EE i 


第 3 步 : | 经 过 上 步 操 作 ， 即 可 新 建 一 张 工作 

表 并 以 Al 单元 格 为 起 始 位 置 显示 数据 透视 表 。 

该 透视 表 中 已 经 目 动 根据 透视 结果 选择 了 相应 的 
子 段 和 透视 方式 ， 征 一 个 完整 的 数据 透视 效 末 ， 
不 需要 用 户 再 目 行 设置 字段 ， 效 末 如 下 图 所 未。 
成 本 分 析 表 2.xlsx - Excel 

搬入 页面 布局 ”公式 数据 斋 阅 


3 国 - 口 x 
加 载 项 “分 机， 

B 忆 | 

| 数据 迁 视 表 子 段 

[ 生 奈 签 “] 求 和 项 : 购 入 成 本 《元 / 付 。 迁 竺 要 沃 加 到 殷 去 的 字 让 

德 力 集团 

口 所 履 类 别 

习 购 入 成 本 (元 / 件 ) 
平均 用 县 ( 件 /年 ) 


CA DA - 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 上段; 


了 化 选 嚣 川 列 


圣 行 2 值 
| 生产 厂家 ~ | || 求 和 项 购 入 成 v | 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 -一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 女 冯 六 


创建 数据 透视 表 后 ， 如 果 发 现 数据 源 设置 
昔 了 ， 或 是 在 数据 源 工 作 表 中 新 增 了 数据 ， 就 
需要 重新 选择 数据 源 。 
) 万 法 

例如 ， 要 更 改 “ 成 本 分 析 表 3” 工 作 敌 中 
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一 全 


数据 透视 表 的 数据 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 15 半 \15.1\ 成 本 分 析 表 3.xlsx)，@ 选 择 数 据 
透视 表 中 的 任意 单元 格 ; 四 单 击 “ 数 据 透 视 表 


工具 分 机” 选项 卡 “数据 ”组 中 的 “更 改 数据 
源 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 志 3.x|sx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 定 阅 


更 改 数据 源 
更 改 此 过 适 视 天 的 源 《地 
数据 . 

行 标签 |~| 求 和 项 : 购 入 成 本 (:_ 

人 德 力 上 

飞 欣 电器 

嘉兴 公司 

永 胜 公 司 

总 计 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


了 化 选 器 


第 2 步 : 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 
@ 将 文本 搬入 点 定位 到 “ 表 / 区 域 ” 中 ， 再 返回 
工作 表 中 重新 选择 数据 源 区 域 , 四 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


厂 本 《元 ) 
E236, B40 
E267, 120 
156, 800 
255, 060 

7 了 25, 300 
166, 530 
541, 620 
208, 260 | 
299, 600 
Ck509, 220 
¥108, 120 
¥116, 250 | 
¥180, 090 || | 
¥490, 860 | 


#1,020 | i108 
| 930 | 125 | 
| #870 | 207 | 
| #1620 | as | 


二 
户口 | 己 | 己 | 局 I I | | | Nu 和 


... | Sheet1 


第 3 步 : 丝 过 上 步 操作 后 ， 即 可 更 改 数据 
透视 表 的 数据 源 ， 并 沿用 诛 来 的 透视 方式 透视 
当前 数据 ， 效 业 如 下 图 所 示 。 


?3 国 一 口 x 
视图 加 载 项 分 机 ， 


D | _E = 


— 


40 
欣 电 器 | 
嘉兴 公司 2310 
| 永 胜 公司 1620 
针 电 集团 4440 
| 总 计 19740 


| Sheet2 | Sheet1 | 


PO 更 新 数据 透视 表 数 据 


'@ 适用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 太 六 庚 


本 


站 一 

人 /说 明 

创建 数据 透视 表 后 ， 如 朱 对 数据 源 工作 表 
中 的 数据 进行 了 修改 ， 数 据 透 视 表 中 的 运算 不 
会 目 动 进行 更 改 ， 需 要 通过 手动 刷新 操作 使 数 
据 透 视 表 中 的 数据 进行 相应 修改 。 

例如 ， 要 刷新 “成 本 分 析 表 4” 工 作 短 中 
的 数据 透视 表 数 据 ， 有 具体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 〈 光 一 \ 素 材 文件 \ 第 15 章 ' 

15.1\ 成 本 分 析 表 4.xlsx)，@ 选 择 数据 透视 表 
中 的 任意 单元 格 : 四 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 
分 析 ” 选 项 卡 “ 数 据 ” 组 中 的 “刷新 ”按钮 ; 
上 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 刷新 ” 选 
项 ， 即 可 刷新 数据 透视 表 中 的 数据 ， 操 作 如 
下 国 押 全 


?3 国 -- 口 Xx 
视图 。 加 载 项 分 析 |， 
中 | | 喀 | | 目 
FE 计算 工具 显示 


全 部 刷新 (Ctrl+Alt+F5) 
通过 刷新 工作 得 中 的 所 有 
-DO) 」 源 获 取 最 新 的 数据 。 
2310 
外 1620 
ddd [ 
19740 


| Sheet2 Sheet1 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 ~ 人 


@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 文 女 女 女 女 


数据 透视 表 是 一 种 快速 汇总 大 量 数据 的 区 
互 式 报表 。 创 建 数 据 透 视 表 后 ， 更 改 效 据 透 视 


表 布 局 ， 了 网 是 将 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 
中 的 衬 段 添加 或 取消 评 加 到 数据 透视 表 中 ， 或 
是 将 字段 添加 到 数据 透视 表 的 不 同 区 域 中 ， 从 
而 改变 最 终 的 透视 结果 。 

在 “数据 透视 表 学 段 ” 任 务 窒 格 中 显示 

了 两 部 分 : 上 部 分 用 于 添加 和 删除 字段 ， 下 
部 分 用 于 重新 排列 和 定位 字段 ， 各 列表 框 的 
用 途 如 下 。 

@“ 沛 选 器 ” 即 报表 史 选 字段 ， 将 在 数据 
透视 表 的 报表 锯 选 区 域 显 示 。 报表 和 钥 选 
字段 又 称 为 页 学 段 , 用 于 烯 选 表格 中 需 
要 保留 的 项 , 是 一 种 大 的 分 类 依据 入 
选 条 件 。 

@“ 列 ”: 即 列 字 段 ， 将 在 数据 透视 表 的 列 
学 段 区 域 显示 。 列 字段 一 般 表 示 信 息 的 
种 类， 相当 于 普通 表格 中 的 列 。 

@“ 行 ” 即行 字段 ， 将 在 数据 透视 表 的 行 
字段 区 域 显示 。 行 字段 也 是 表示 信息 的 
种 类， 相当 于 普通 表格 中 的 行 。 

@“ 值 ?: 即 值 字 段 ， 将 在 数据 透视 表 
的 求 值 项 区 域 显示 。 值 字段 会 根据 设 
置 的 求 值 函 数 对 选择 的 字段 项 进行 
数据 计算 .数值 和 文本 的 默认 汇总 函 
数 分 别 是 SUM ( 求 和 ) 和 COUNT 
(计数 )。 

qh 方法 

例如 ， 要 更 改 “ 成 本 分 析 表 5” 工 作 
注 中 的 数据 透视 表 的 布局 ， 有 其 体操 作 方 法 
如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 15 半 \15.1\ 成 本 分 析 表 5.xlsx)，@ 选 择 数 据 
透视 表 中 的 任意 单元 格 ; 四 在 “数据 透视 表 宇 
段 ” 任务 窗 格 中 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 
位 中 选中 所 有 子 符 复 选 框 ;，@ 在 “在 以 下 区 域 
间 拖 动 字段 ” 栏 中 , 拖 动 光标 将 “ 行 ” 中 的 “所 
属 类 别 ” 了 字段 移动 到 “ 往 选 右 ” 中 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


军 15 革 


?3 国 一 口 x 
加 载 项 分 析 |， 


数据 透视 表 字 段 


行 标签 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
3 德 力 集 


zj 求 和 项 : 购 六 成 本 《元 ， 


v| 所 局 类 别 

v| 购 入 成 本 (元 / 件 ) 
v| 平均 用 量 ( 件 /年 ) 
v| 总 成 本 (元) 

v| 生产 厂家 


第 2 步 : 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 “所 属 类 
别 ” 了 字段 设置 为 报表 和 选 学 段 ， 同 时 改变 了 
数据 透视 表 的 效果 。@ 单 击 “ 值 ”中 “ 求 和 
项 、 总 成 本 ”字段 右 侧 的 下 拉 投 钮 ;四 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 移 至 开头 ”选项 ， 操 
作 如 下 图 所 示 。 


a 
所 属 类 别 《全 部 ) 
~ 求 和 项 : 购 入 成 本 《元 /有 


lz 一 一 全 一 
数据 适 视 表 字 段 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
J| 所 必 类 别 

J| 购 入 成 本 (元 / 件 ) 

避 平均 用 量 ( 件 /年 ) 

在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 

了 T 人 入选 器 

所 层 闪 别 


> | || 求 和 项 : 购 入 成 v | 
求 和 项 :平均 用 .. 


2 了】 


第 3 步 : 丝 过 上 步 操作 , 即 可 更 改 数据 透 
视 表 中 “总 成 本 ”了 字段 的 位 置 ， 同 时 改变 数 扼 
透视 衣 的 效 末 ， 如 下 网 所 示 。 


效 据 管理 的 高 级 应用 
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Word / Excel 办 公 庙 用 技巧 大 全 


成 本 分 析 衣 5.xlsx - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 


a B 
所 属 类 别 《全 部 ) ~ 


行 标签 [~| 求 和 项 :总 成 本 《元 ) ” 求 和 项 : 购 入 成 本 (元 / 件 》 


德 力 集团 
飞 欣 电 器 
嘉兴 公司 
永 胜 公司 
技 电 集团 
| 总 计 


1193160 
T49880 
622930 
522180 
895320 


[ 3983470| 


3940 
1430 
2310 
1620 
4440 
13740 


将 取消 统计 DD 类 产品 的 成 本 。 有 在 数据 透视 表 
中 的 行 癣 选 位置 处 单 击 “ 行 标签 ”字段 右 侧 的 
下 拉 按 钮 ; @ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 取消 选中 “ 德 
力 集团 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 6,xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


3 国 一口 Xx 
加 载 项 分 析 设计 |， 
C 


| Sheet2 | Sheet1 | ® 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 . 
.@ 实 用 指数 : 女 广 女友 六 : 


在 创建 的 数据 透视 表 中 ， 用 户 可 以 随时 对 
报表 筛选 字段 、 列 字段 和 行 字 段 进 行 科 选 ， 以 
查看 需要 统计 的 数据 。 

)) 方法 


例如 ， 要 在 “成 本 分 析 表 6” 工 作 短 的 数 
据 透 视 表 数据 中 查看 A、B、C 三 类 非 德 力 集 
团 的 生成 成 本 数据 统计 情况 ， 具 体操 作 方 法 
wl hs 

第 1 步 : | 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 
件 \ 第 15 草 \15.1\ 成 本 分 析 表 6.xlsx)，@ 在 
数据 透视 表 中 的 报表 和 烯 选 位 置 处 单 击 “ 所 属 
类 别 ” 字段 右 侧 的 下 拉 按 钮 :; @ 在 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选中 “选择 多 项 ” 复 选 框 ;， 卓 取 消 
选中 “D” 复 选 杠 ;，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 专 6.x|sx - Excel 


页 面 布局 公式 数据 京 阅 视图 


区 
列 一 全 二 
全 求 和 项 : 购 入 成 本 (元 / 件 ) 
| | 3940 


?3 国 一口 x 
加 载 项 分 析 设计 |， 


4 了 国人 部 ) 


1430 
2310 


1620 
4440 
13740 


第 2 步 : | 经 过 上 步 操 作 , 在 数据 透视 表 中 


由 
1 所 属 类 别 《多 项 ) 
2 


了 


求 和 项 : 购 入 成 本 (元 / 件 ) 求 和 : 
1840 
1430 
1610 
1620 
2490 
8990 


回 毫 兴 公 司 
-加 永 姐 公 司 
-风电 集团 


3 
CN Ca 
般 罗 于 经 过 上 步 操作 ,在 数据 透视 表 中 
将 取消 统计 德 力 集团 提供 的 产品 成 本 ， 效 果 如 
下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 6.xlsx - Excel 
插入 页 面 布局 公式 


| z a B 
所 属 类 列 (多 天) 


行 标签 | 本 求 和 项 :总 成 本 (元 〉 求 和 项 : 购 入 成 本 (元 / 件 》 
飞 欣 电器 T749880 1430 
323330 1610 


嘉兴 公司 


永 胜 公司 
镍 电 集 团 
总 计 


522180 1620 
670950 2490 
2266340 7150 


| Sheet2 Sheet1 


人 专家 点 拷 


默认 情况 下 ， 非 数值 字段 会 被 添加 到 
签 ” 或 “ 列 标签 ”区 域 ， 数 值 字 段 会 


“ 行 标签 
被 添加 到 “数值 ”区 域 。 


于 更改 数据 透视 表 中 的 汇总 方式 


‘@ 适用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 次 


人 


默认 情况 下 ， 在 数据 透视 表 的 “数值 ”区 
域 中 默认 显示 的 是 求 和 汇总 方式 。 用 户 可 以 根 
据 需 要 设置 其 他 汇总 方式 ， 如 平均 值 、 最 大 值 、 
最 小 值 、 计 数 和 偏差 等 。 
qh 方法 

例如 ， 要 将 “成 本 分 析 表 7” 工 作 短 中 数 
据 透 视 表 中 “ 购 入 成 本 ”的 求 和 方式 更 改 为 “ 求 
平均 从 ”省 轧 方 式 ， 具体 操作 方法 如下 ， 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 15 半 \15.1\ 成 本 分 析 表 7.xlsx)， 目 在 数据 透 
视 表 中 选择 “平均 值 项 : 购 入 成 本 (元 / 件 )” 
字段 中 的 任 一 单元 格 ; @ 单 击 “ 数 据 透 视 表 工 
上 其 分 析 ” 选 项 卡 “ 活 动 字段 ”组 中 的 “字段 设 
置 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 训 7.xlsx - Excel 
数据 京 阅 
区 | 也 
操作 计算 工 


求 和 项 :平均 用 和 


把 7 件 》 
3940 
1430 
2310 
1620 
dd 


3983470[ 13740 


:i 
| 心 


Sheet2 Sheet1 


第 2 步 : 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ， 
@ 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选择 字段 的 计算 类 
型 ， 这 里 选择 “平均 值 ” 选 项，@@ 单 击 “ 硝 定 ” 
按钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


值 字段 设置 
源 名 称 : 了 岁入 成 本 (元 / 件 ) 


襄 定 义 名 称 (QO: | 平均 值 项 购 入 成 本 [元 / 件 ) 


值 字 段 汇 总 方式 [S) 
选择 用 于 汇总 所 选 字段 数据 的 


第 15 草 ”数据 管理 的 高 级 应 用 
第 3 步 :| 经 过 上 步 操作 ， 即 可 将 “平均 值 


项 : 购 入 成 本 《元 / 件 )” 衬 段 的 求 和 汇总 方式 
更 改 为 平均 信 汇 总 方式 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 7.xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 讲 阅 视图 


?3 国 -一口 x 
加 载 项 分 析 上 


C 加 
《全 部 ) 


| 求 和 项 :总 成 本 《元 ) [平均 值 项 : 购 入 成 本 (元 / 件 〉 ”| 求 和 项 :平均 F 
| 1193160 1313.333333 

T49880 715 

622930 7 了 70O 

522180 810 

895320 1110 
3983470 981. 4285714 


1 
2 
3 
4 
5 
Bs | 
上 
8 | 


Sheet2 | Sheet1 四 


侣 专家 点 挨 


在 数据 透视 表 中 双击 要 更 改 汇 总 方式 
的 列 字段 名 称 单元 格 ， 也 可 以 打开 “ 值 字 段 
设置 ”对 话 框 。 


J 于 显示 数据 透视 表 中 的 明细 数据 


‘@ 适用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


人 


] 一 一 
研 / 说 明 
使 用 数据 透视 表 可 以 快速 实现 数据 的 汇 
总 ， 也 可 以 对 筛选 和 汇总 后 的 数据 进行 查看 ， 
还 可 以 在 数据 透视 表 中 显示 某 一 项 目的 明细 
数据 。 
) 方法 

例如 ， 要 在 “成 本 分 析 表 8” 工作 竹中 显 
示 出 数据 透视 表 中 德 力 集团 项 目的 明细 数据 ， 
具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 15 半 \15.1\ 成 本 分 析 表 8.xlsx)，@ 在 数据 透 
视 表 中 要 显示 明细 数据 的 德 力 集团 项 目 上 单 击 
恨 标 右键 ;四 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “显示 
评 细 信息 ”命令 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
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成 本 分 析 表 8.xlsx - Excel 7 第 中 15 5S. 1 成 本 分 析 表 9.xlsx )， 
sm a mm SW Wt [ 视 表 中 的 任意 单元 格 ;@ 在 “数据 运 视 表 工具 
站 ED 到-% 目下 | 计 ” 选 项 卡 “ 数 据 透 视 表 样式 ” 组 中 的 列表 克 


2 bi €.0 oo ~、 


行 标签 于 和 机 s 沿 三 本 一 一 二 一 一- 来 | | | 中 选择 需要 的 数据 透视 表 样 式 ， 即 可 快速 为 数 


4 | 德 力 集团 _1313. 333333 


Ry se Ee 据 透 视 表 应 用 设置 的 样式 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 
嘉兴 公司 设置 单元 格格 式 (F).. 770 

永 胜 公司 ie 810 
技 电 集团 D. 1110 
lh 刷新 (R) 1. 4285714 


排序 (S) 

删除 " 求 和 项 :总 成 本 (元 ) "(V) 
值 汇总 依据 (M) 

值 旦 示 方 式 (A) 


成 本 分 析 表 9.xlsx - Excel - 国 | 一 可 餐 
富 阅 视图 加 载 项 分 析 设计 小 


a 
所 属 类 别 《全 部 ) 


行 标签 求 和 项 :总 成 本 《元 平均 值 项 : 购 入 成 本 元 / 件 》 
1193160 1313. 333333 
T749880 715 
| 770 
522180 810 
895320 1110 
3983470 981. 4285714 


第 2 步 : | 经 过 上 步 操 作 , 将 打开 新 的 工作 
表 ， 并 在 其 中 显示 所 选项 目的 全 部 详细 信息 ， 
操作 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 8.xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 


1 
加 
3 
4 
5 
6 
了 
8 
9 


i 
I 


Sheet2 Sheet1 


ok 霓 回 欢 凤 在 “数据 透视 表 工具 设计 ” 选 
ss22 | | 项 卡 “ 数 据 透视 表 样式 选项 ”组 中 选中 “ 镶 边 

| | 行 ” 复 选 框 ， 即 可 为 表格 中 相间 的 行 设置 默认 
的 效果 ， 如 下 图 所 示 。 


盟 四 - 一 -一 二 一 一 + 1009% ~ OO = 成 本 分 析 表 9.xlsx - Excel 
京 阅 视图 


Pp 


在 数据 透视 表 中 双击 要 查看 项 目的 单 | | | we 
元 格 ， 也 可 打开 明细 数据 表 。 如 果 要 隐藏 明 imi oa 


| Ss | | 回 列 慰 是 口 狗 b 列 ] 

细 数 据 表 ， 直 接 删 除 该 工作 表 即 可 ， 1 ”成本 元 。 平均 值 项 : 购 入 成 本 《元 / 件 ) 。 求 
地 ”数据 透视 志 样 式 选项 1193160 1313. 333333 

飞 欣 电器 749880 715 

| 嘉兴 公司 | 622930] 770 


7 本 522180 810 
镍 电 895320 1110 


有 


公 
公 
集 


永 
所 iT 3983470 981. 4285714 


OA -+ 


[= 
oo 


| Sheet2 | Sheet1 四 本 | 
时 四 -一 一 一 人 一 一 一 + 100% 


专家 点 拨 
默认 情况 下 创建 的 数据 透视 表 都 是 白 底 黑 Os 


| 
| 字 瘤 边框 样式 ， 让 人 感觉 很 枯燥 。 其 实 ，Excel 如 果 对 系统 预 设 的 数据 透视 表 样 式 不 
| 


we 满意 ， 用 户 还 可 以 在 “开始 ”选项 卡 中 像 设 
户 可 以 根据 需要 选择 透视 表 样式 。 此 外 ， 还 可 || 置 工作 表格 式 的 方法 一 样 为 数据 透视 表 设 
以 自 定义 数据 透视 表 中 的 行 / 列 标题 、 镶 边 行 或 || 置 字体 格式 、 数 字 格 式 、 对 齐 方 式 、 边 框 和 
镶 边 列 的 样式 。 底 纹 样式 等 。 


G8 万 法 六 (对 设置 数据 透视 表 布 局 样式 


例如 ， 要 为 “成 本 分 析 表 9” 中 的 数据 透 | 定 
视 表 设置 样式 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 适用 版 本 : 2010、2013、2016 : 
第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ .@ 实 用 指数 : 六 六 妆 六 六 


Ty ON 
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Excel 为 用 户 提 供 了 3 种 报表 布局 形式 ， 
分 别 是 “压缩 形式 交大 纲 形式 ”和 “表格 形式 风 
用 户 可 以 根据 需要 选择 不 同 的 布局 形式 。 
(@ , 万 法 

例如 ， 要 让 “产量 统计 表 ” 工 作 短 中 的 数 

据 透 视 表 以 大 纲 形 陈 显示 , 具体 操作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 系 材 文件 
第 15 章 \15$.1\ 产 量 统计 表 .xlsx)， 上 选择 透视 表 
中 的 任意 单元 格 ; 四 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 设 
计 ” 选 项 卡 “ 布 局 ”组 中 的 “布局 ”按钮 ; 和 目 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “以 大 纲 形 式 显 示 ” 
选项 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


产 县 统计 吉 ,xlsx - Excel 
插入 页 面 布局 公式 数据 


17350.2 


品 C 
求 和 重复 所 有 项 目标 签 (R) 286 
平均 7007 


产 
J 3 
EE 二 轩 不 重复 项 目标 签 (N) 
平均 嚼 项 5 忆 葬 用 


求 和 项 :产量 汇总 704 
平均 值 项 :总 费用 汇总 。 16820.95 12771.13333 9795.1 8214. 8| 盖 
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第 2 步 : 经过 上 步 操 作 ,， 即 可 让 数据 透视 
表 以 大 岗 形 式 显 示 ， 效 来 如 下 图 所 示 。 


产 县 统计 表 .xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


520 321 
12168 12583.2 


B 
(全 部 ) 


入 
酒 


求 和 项 :产量 
平均 值 项 :总 费用 


求 和 项 :产量 409 
平均 值 项 :总 费用 21104. 4 
求 和 项 :产量 

平均 值 项 ;总 费用 


求 和 项 :产量 
平均 值 项 :总 费用 


12537. 5 


CA mA -= 


求 和 项 :产量 汇总 
平均 值 项 :总 费用 汇总 


bi 
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1245 607 482| 


军 1S 带 ”数据 管理 的 高 级 应 用 


5 汉 EE 用 插入 切片 器 直观 分 析 数 据 


'@ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
@ 实 用 指数 : 女 女 女 六 六 


切片 器 是 Excel 2010 版 本 开始 新 增 的 功 
能 ， 可 以 对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 快速 分 段 
和 筛选 ， 仅 显示 所 需 数 据 。 使 用 切片 天 对 数据 
透视 表 中 的 多 项 数据 同时 进行 筛选 可 以 使 数据 
显示 非常 直观 和 方便 。 


例如 ， 要 使 用 切片 右 对 “产量 统计 表 2” 
工作 每 中 的 数据 透视 表 数 据 进 行径 选 ， 共 体操 
EN us 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 15 章 \1$.1\ 闫 量 统计 表 2.xlsx)， 上 选择 透视 
表 中 的 任意 单元 格 ; @ 在 “数据 透视 表 字 上段” 
任务 窗 格 中 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ” 栏 
中 取消 选中 “总 费用 ” 复 选 枉 ， 取 消 访 字段 的 
显示 ; 自 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 分 机” 选项 卡 
“ 科 选 ”组 中 的 “插入 切片 髓 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


产 县 统计 表 2.xlsx - Excel 
页 面 布局 公式 数据 


加 | [|% 区 5 


第 选 剧 新 更 改 操作 i 
= ~ 数据 源 ~ > 


| 数据 透视 表 字 段 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 


| 耻 人 六 
IV| 三 竺 : 
Ca 
“| 使 用 切片 器 直观 地 第 选 于 
| 数 丘 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
12| 切片 器 使 得 能 够 更 快 目 
更 容易 地 第 选 表 、 数 据 
敌视 表 、 数 据 适 视图 和 
多 维 数 据 集 函数 。 


川 列 


[和 = 


了 化 选 嚣 


第 2 步 : 打开 “插入 切片 器 ”对 话 框 ， 
@ 选 择 需 要 插入 的 切片 句 ， 这 里 选中 除 “ 单 件 
价格 ”和 “总 费 用 ”外 的 复 选 框 ， 思 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 捅 入 切片 礁 ; 和 目 拖 动 光 标 调整 
切 厂 在 工作 表 中 的 位 置 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


383 


产量 统计 表 2.xlsx - Excel 
画布 局 人 么 式 数据 


Excel 也 提供 了 预 设 的 切片 器 样式 ， 使 用 
切片 器 样式 可 以 快速 更 改 切 片 器 的 外 观 ， 使 切 
片 右 更 美观 。 

G&A) 万 法 

例如 ， 要 美化 “产量 统计 表 3” 工 作 敌 中 
的 切片 器 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 15 章 \15$.1\ 产 量 统计 表 3.xlsx)，@@ 选 择 需 要 
美化 的 “季度 ”切片 器 ; @ 单 击 “ 切 片 器 工具 选 

二 @ 丰 “季度 "切片 回 中 选择 “第 项 ”选项 卡 “ 切 片 右 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ” 
一 答 度 ”选项 ，@ 在 “产品 名 ”切片 器 中 按 住 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 应 用 的 
(ctl》 键 的 同时 选择 “产品 A” 和 “产品 B” ee A 
选项 ， 即 可 在 数据 透视 表 中 筛选 出 第 一 季度 产 | 二 0 


公式 数据 定 阅 视图 加 载 项 选项 
品 A 和 产品 了 B 的 数据 并 进行 相应 统计 , 操作 如 | = a | 站 | $0: 
下 图 所 示 。 Bra sre me 
产量 统计 去 2.x|sx - Excel 3 国 - 口 Xx : i | 
插入 页 面 布局 公式 数据 视图 加 载 项 


C 1 


B 
第 一 季度 本 


总 计 
246 246 


joF 
246 603 


Er 闭 新 娃 切 片 器 样式 (9).. 
1 旨 维 
| | 董 杰 
孔 河 
唐 鼎 宇 


-a 第 回 步 祝 经 过 以 上 操作 ,， 即 可 看 到 美化 后 
国 的 切片 器 效果 ， 使 用 相同 的 方法 为 该 数据 透视 
表 中 的 其 他 切片 器 应 用 不 同 的 样式 ， 完 成 后 的 
效果 如 下 图 所 示 。 


产 县 统计 表 3.xlsx - Excel 
公式 数据 京 阅 视图 


Sheet2 Sheet1 由 


Sheet2 Sheet1 


在 切片 器 中 惫 选 过 数据 后 , 该 切片 器 右 


上 角 会 显示 宗 标 记 , 单 击 该 标记 ,可 以 撤销 
©) 当前 切片 器 中 的 筛选 ， 显 示 出 全 部 内 容 。 
0 用 关 化 切片 器 效果 


 @ 适 用 版 本 : 2010、2013、2016 
.@ 实 用 指数 : 妇女 净 净 次 


i 


vk 


| Sheet2 | Sheet1 四 


人 专家 点 挨 
单 击 “ 切 片 器 ”组 中 的 “切片 器 设置 ” 


按钮 , 在 打开 的 对 话 框 中 还 可 以 设置 切片 中 
项 目的 排序 方式 和 筛选 样式 。 


证 辐 洁 除 效 据 透视 表 中 的 字段 


'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 妇女 六 六 六 : 


RR 


ry 
三 / 褒 明 


如 果 当 前 数据 透视 表 中 的 数据 很 混乱 ， 想 
要 重新 设置 数据 透视 表 中 的 字段 和 透视 方式 ， 
则 先 使 用 下 面 的 方法 将 所 有 字段 全 部 清除 。 
Gh 方法 

例如 ， 要 删除 “成 本 分 析 表 10” 工 作 短 中 
数据 透视 表 的 所 有 字段 ， 有 共 体 操作 方法 如 下 。 

打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文件 \ 第 15 章 \ 
15.1\ 成 本 分 析 表 10.xlsx),，@@ 选 择 数 据 透 视 表 
中 的 任意 单元 格 ;， 四 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 
分 析 ” 选 项 卡 “ 操 作 ” 组 中 的 “清除 ”按钮 ; 
自在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “全 部 清除” 选 
项 即 可 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 10.xlsx - Excel 3 国 -~ 中 Xx 
公式 邹 括 证 网 视图 ”加 就 顺 | 分析 | 
国 || | 0 区 | | 眼 | | 喀 | | 目 
数据 适 视 表 活动 字段 分组” 秘 选 ” 剧 新 ”更改 操作 ”计算 工具 显示 
* - ”| ” 类 E 淹 - | =| 


2 


页 面 布局 


军 1S 带 ”数据 管理 的 高 级 应 用 


>> 15.2 创建 与 应 用 数据 透视 图 


数据 透视 图 与 数据 透视 表 类 似 ， 也 可 以 用 
来 对 数据 进行 交互 式 的 分 析 。 只 不 过 ， 数 据 透 


视图 古 以 图 形 形 式 表示 数据 透视 的 ， 能 更 加 形 
象 化 地 体现 出 数据 透视 的 情况 。 下 和 耐 介绍 数据 
透视 图 的 相关 技巧 。 
到 由 数据 创建 数据 透视 图 


‘@ 适用 版 本 : 2013、2016 
@ 实 用 指数 : 妇女 六 庚 


PS 
研 / 说 明 
使 用 数据 透视 表 虽 然 可 以 准确 计算 和 分 析 
数据 ， 但 当 数 据 源 较 多 时 ， 数 据 透 视 表 中 的 数 
据 排列 会 非常 复杂 。 使 用 普通 图 表 对 数据 进行 
分 析 ， 又 不 具备 交互 性 ， 查 看 不 同类 别 的 数据 
以 及 排序 和 往 选 图 表 数 据 时 非常 不 方便 ,此 时 ， 
融 可 以 创建 数据 透视 图 来 对 数据 进行 查看。 
驳 方法 

例如 ， 要 为 “产量 统计 表 ” 工 作 短 中 的 数 
据 创 建 数据 透视 图 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文 件 \ 
第 15 章 \1$.2\ 产 量 统计 表 .xlsx)，@ 选 择 表 格 区 
域内 的 任意 单元 格 ; @ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 


4 
1 所属 类 别 《全 部 ) 


2 b 有 
3 | 行 标签 | | 求 和 项 :总 成 本 《元 》 “ 平 : Me 
TS 
T49880 = 


清除 簇 选 3 


522180 
895320 
3983470 


Sheet2 Sheet1 二 ) 


人 专家 点 拷 
单 击 “操作 ” 组 中 的 “选择 ” 按钮 ， 


在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “整个 数据 透视 
表 ” 选 项 ， 可 以 快速 选择 整个 数据 透视 表 
及 其 框 染 。 


表 ” 组 中 的 “数据 透视 网 ” 投 钮 ， 操 作 如 下 图 
所 未。 


夫 
[ 炊 - 南 - 
替 格 ”插图 应 用 程 推荐 和 的“ 
”| ”| 序 ” | 国 表 起 .上 绽 - 
图 表 3 
数据 透视 图 


CC | 
单 件 价格 产 合用 数 握 适 视图 以 图 形 【人 
>| sb mr LE 


¥35. 8 24 方才 总 数据 ,并 浏览 内 
+ 1 入 


Ts . | 
#12, 583. 2 “孔洞 
#12, 537.5 董 木 
¥21, 104, 4 。 董 木 

‘和 
四 


第 2 步 : 打开 “创建 数据 透视 网 "对话 框 ， 
@ 硝 认 数据 透视 网 的 区 域 和 效 据 透 视 网 的 显示 


385 


创建 数据 歼 视 图 时 ， 除 了 可 以 由 数据 表格 
es 创建 数据 透视 图 外 ， 还 可 以 由 数据 透视 表 创 建 


加 选择 一 个 到 或 区 域 (S) 


表 /区 域 [CT 数据 透视 网 。 


dh 方法 
ne 例如 ， 在 “成 本 分 析 表 ”工作 簿 中 ， 根 
一 二 “| | 据 数 据 透视 表 创建 数据 透视 图 ， 具 体操 作 方 
全 到 | | 法 如 下 。 
tome 笋 加 本 凤 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 


第 15 章 \1$. 和 成 本 分 析 表 .xlsx)， 上 选择 透视 表 
中 的 任意 单元 格 ; 四 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 分 
析 ” 选 项 卡 “ 工 具 ” 组 中 的 “数据 透视 图 ” 按 
钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


成 本 分 析 表 .xlsx - Excel 
| 插入 页 面 布 局 公式 数据 语 阅 
民 本 
3 >| 国 [2 七 


数据 适 视 玫 活动 字段 ”分 组 。 算 选 刷新。 更 改 
2 - -类 拓 涯 - 


《从 专 家 点 拨 


在 屏幕 最 下 方 任务 栏 的 空 自 处 单 击 鼠 
标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “纵向 平 
铺 ” 或 “横向 平 销 ”命令 ， 也 可 以 让 当前 如 
面 上 显示 的 所 有 窗口 以 纵向 平 铺 或 横向 平 
铺 的 方式 整齐 地 显示 在 屏幕 中 。 


A 、 Ht | 德 力 集团 
第 3 多 经 过 上 步 操作 , 即 可 新 建 工 作 表 ， | | 以 电 | 


1 所属 类 别 全部) 
| 


3 | 行 标签 [=] 求 和 项 :总 成 本 《元 ) 


坦 兴 从 局 S 域 有 
6 | 喜 兴 公 司 622930| | 下 区 | 乓 Egg 家 中 
永 胜 公司 522180 的 数据 乡 定 的 数据 适 视 
[=== b= [十 | DD 0D T 化 选 嚣 图 。 


并 以 Al 单元 格 为 起 始 位 置 显示 数据 透视 表 杠 
架 和 数据 透视 图 。 将 字段 添加 到 相应 的 字段 区 | | 二 6 40) 一 
域 后 ， 数 据 透视 图 的 最 终 效果 如 下 图 所 示 。 | Oe 

产 县 统计 表 .xlsx - Excel 3 加 一 四 Xx 


页 面 布局 。 公式 。 数据 。 认同 视图。 加 载 项 。 分 村， 第 2 步 打开 “搬入 图 表 ” 对 话 杠 ，@ 在 
”数据 透视 图 字段 “x | | 左 侧 选择 图 表 类 型 ， 这 里 选择 “ 柱 形 图 ”选项 ; 
sas | 二 "| | | @ 在 右 侧 选择 需要 的 图 表 子 类 型 ，@ 单 击 “ 确 
| 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 图 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 
了 秘 选 器 川 图 例 (系列 ) 

| 季度 ”| 已 

三 轴 ( 尖 别 ) 三 值 

| 产品 和 名。 | 启 || 未 和 项 产量 ” | 启 


了 一 口 扒 R 布 局 更 新 


和 芍 价 霸 

相 而 医 

得 达 医 
担 合 


@ 适用 版 本 : 2007、2010、2013、2016 ， 


’ 
7 
1 
1 
1 
1 


.@ 实 用 指数 : 女 妇 六 六 次 | 
ii 第 3 步 : 经 过 上 步 操 作 ,， 即 可 根据 数据 透 


成 本 分 析 卖 ,xlsx - Excel 
开始 插入 页 面 布 局 公式 数据 


B 


| 所 导 兴 8 中 

| | 求 和 项 :总 成 本 (元 ) | 平均 信 项 : 购 入 成 本 ( 元/ 件 ) | 求 和 项 :平均 用 用 ( 件 /年 ) 
| 1400000 

| 1200000 


数值 
晶 玉 和 项 :总 成 本 元 ) 


昌平 均值 项 : 购 入 成 本 元 / 
件 ) 


目 求 和 项 :平均 用 量 〈 件 /年 》 


9/ 汉 因 | 决 速 更 改 数据 透视 图 的 类 型 
'@ 适 用 版 本 : 2007、2010、2013、 2016 | 
'@ 实 用 指数 : 妇女 六 交 六 


Ne 


侄 / 说 明 


数据 透视 图 中 的 图 表 类 型 也 需要 根据 透视 
的 数据 来 进行 合理 选择 。 图 表 类 型 的 选择 模式 
与 普通 图 表 相 似 。 当 发 现 选用 的 数据 透视 图 表 
类 型 不 合适 时 ， 可 以 按照 下 面 介绍 的 方法 进行 
更 改 。 


qh 方法 

例如 ， 要 更 改 “ 成 本 分 析 表 2” 工 作 短 中 
数据 透视 网 类 型 为 饼 图 ， 具 体操 作 方 法 如 下 。 

第 1 步 : 打开 素材 文件 〈 光 盘 \ 素 材 文 件 ' 
第 15 章 \15. 入 成 本 分 析 表 2.xlsx)， 上 选择 数据 
透视 图 ; @ 在 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 的 
“选择 要 谍 加 到 报表 的 字段 ” 栏 中 取消 选中 “ 购 
入 成 本 【元 / 件 )” 和 “平均 用 量 〈 件 /年 )” 复 
选 框 ，@ 单 击 “ 数 据 透 视图 工具 ”选项 卡 “类 
型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


人 专家 点 拷 
数据 透视 图 中 关于 数据 透视 分 析 方 面 


的 操作 和 数据 透视 表 中 的 相关 操作 是 相同 
的 ， 关 于 图 表 方 面 的 操作 又 与 普通 图 表 中 的 
相关 操作 是 相同 的 。 


军 15 革 


成 本 分 析 志 2.x|sx - Excel 
页 面 布 局 。 公式 。 数据 
ea i 
| | 
ee 


更 改 快速 样 冻 ”切换 行 / 列 选择 数据 
颜色 ~ 本 图 


开始 播 入 
由 添加 图 去 元 素 ~ 
fm| 快速 布局 ~ 


1400000 
1200000 
1000000 
800000 
600000 
400000 
200000 

三 轴 ( 类 别 ) 


德 力 集团 。” 飞 所 电器 ”嘉兴 公 二 ”|[ 生 六 家 ~ | 同 |[ 求 各 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


T 仿 先 器 
| 所 层 类 别 ~ | 上司 


川 图 例 (系列 ) 


也。 口 的 R 布 局 更 新 


图 站 -i+ 100% 

第 2 步 : 打开 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ， 

@ 在 左 侧 选择 “ 饼 图 ”选项 ，@@ 在 右 侧 选 择 需 
要 的 网 表 子 类 型 ， 自 单 击 “确定 ”按钮 ， 操 作 
如 下 图 所 示 。 


(® 图 = Ca 
三 维 久 图 风 


XY 做 点 图 ) 
说 股价 图 
图 本 而 加 
发 ”得 达 巾 
| 竹 组 合 


第 3 步 : 丝 过 上 步 操作 , 即 可 将 数据 透视 
图 的 图 表 类 型 从 柱 形 图 更 改 为 饼 图 ， 效 果 如 下 
图 所 示 。 


日 © 70 成 本 分 析 表 2.xlsx - Excel 

页面 布局 公式。 数据。 审阅。 视图 
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让 上 50 对 数据 透视 图 内 容 进 行 往 选 
Din 对 数据 透视 表 进 行 操作 后 ,对 应 的 数据 
.四 实用 指数 : 女 文 文 六 六 透视 图 也 会 进行 相应 的 换算 ， 从 而 展示 出 不 
人 广 -一 一 司 的 效 采 。 
三/ 况 明 as 
霓 回 要 到 经 过 上 步 操作 后 ,， 即 可 筛选 第 一 

半数 据 透 视图 后 ， 用 户 也 可 以 通过 “ 本 
| 季度 的 数据 ， 季 选 字段 后 的 数据 透视 图 效果 如 
据 透 视图 得 选 窗 格 ” 对 图 中 的 “ 轴 字 段 ” 及 “图 | 二 
例 字段 ”进行 筛选 ,以 筛选 出 需要 统计 的 字段 。 
>» 万 法 
例如 ， 在 “产量 统计 表 2” 工 作 筹 中 的 数 
据 透视 图 中 ， 只 查看 第 一 季度 的 相关 数据 ， 具 
体操 作 方法 如 下 。 

锁 全 殉 上 打开 素材 文件 (光盘 \ 素 材 文件 \ 
第 15 草 \15. 人 产量 统计 表 2.xlsx)，@ 选 择 数据 
透视 图 ，@ 单 击 数据 透视 图 中 “季度 ”按钮 右 
侧 的 下 拉 按钮 ， 利 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选中 
“选择 多 项 ” 复 选 框 ，@ 在 上 方 选中 “第 一 季 
度 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 操 作 如 下 
图 所 示 。 


给 二 二 上 让 
3》 专家 扣 技 


产量 统计 表 2.xlsx - Exce| 
页 面 布局 公式 数据 


- 男 全 部 ) 
.- 口 第 二 季度 
-- 口 第 三 季度 
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人 GD) 实用 好 用 ， 查 询 方便 

本 书 对 内 容 进行 科学 的 归 类 ， 根 据 日 党 
工作 中 实用 的 、 常 用 的 专业 技能 进行 安排 ， 
力求 帮助 读者 快速 解决 问题 。 另 外 ， 全 书 以 
技巧 罗列 的 形式 来 编排 目录 ， 在 写作 时 采用 
“提出 问题 一 解决 问题 ”的 模式 进行 编写 ， 
非常 适合 在 遇 到 问题 时 查询 使 用 ， 是 不 可 多 
得 的 职场 办 公案 头 工具 书 。 
0) 疑难 与 技巧 ， 一 书 全 都 有 

本 书 中 所 讲 内 容 ， 一 方面 对 日 常 办 公 应 
用 中 的 常见 疑难 问题 进行 归纳 ， 另 一 方面 对 
软件 的 操作 与 应 用 技巧 进行 总 结 。 因 此 ， 本 
书 既 可 以 帮助 读者 解决 日 常 办 公 中 的 相关 疑 
难 问题 ， 也 可 以 提高 读者 的 软件 操作 水 平 与 
办 公 效 率 。 
《6》 开放 式 结构 ， 快 餐 式 学 习 

本 书 在 内 容 安排 与 体例 结构 上 ， 打 破 伟 
统 的 知识 结构 来 编写 。 读 者 学 习 本 书 ， 不 需 
要 从 第 一 页 系统 地 学 习 到 最 后 一 页 。 工 作 忙 
碌 时 ， 可 以 直接 通过 目录 找到 问题 的 解决 方 
案 ; 工作 闲暇 时 ， 可 以 有 选择 性 地 学 习 自己 
需要 的 章节 内 容 ， 真 正 让 您 “学 得 会 ”并 且 
“用 得 上 ”。 
《4》 超 值 光盘 ， 有 无 基础 都 可 学 习 

本 书 配 有 一 张 学 习 资源 光盘 ， 光 盘 中 包 
括 书 中 所 有 实例 的 素材 文件 及 结果 文件 ， 方 
便 读者 学 习 使 用 。 此 外 ， 还 赠送 了 多 媒体 教 
学 视频 ， 方 便 零 基础 的 读者 学 习 使 用 。 
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@ VVord/Excel/PowerPoint 办 公 应 用 技巧 大 全 

@ VVord/Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 

@ Excel 办 公 应 用 技巧 大 全 

@ VVord 办 公 应 用 技巧 大 全 
e@ Word/Excel/PowerPoint 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 : 
e@ Word/Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 : 
@ Excel 2016 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 

@ PowerPoint 2016 幻 灯 片 设计 从 入 门 到 精通 

@ Office 2016 商 务 办 公 应 用 从 入 门 到 精通 
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